LANBIDE PROGRAMACION
HEZIKETAKO ZIKLOEN DE LOS CICLOS FORMATIVOS
PROGRAMAZIOA DE FORMACION PROFESIONAL

ADMINISTRACION Y
GESTION

TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Modulo 6: Operaciones Administrativas de Recursos Humanos

EUSKO JAURLARITZA |’ GOBIERNO VASCO

HEZKUNTZA, UNIBERTSITATE B DEPARTAMENTO DE EDUCACION,
ETA IKERKETA SAILA

UNIVERSIDADES E INVESTIGACION
Lanbide Heziketako eta Etengabeko Viceconsejeria de Formacién Profesional
Ikaskuntzako Sailburuordetza y Aprendizaje Permanente



Edicion: 1.2 abril 2010

© Administracion de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco
Departamento de Educacion, Universidades e Investigacion

Autor: Juan Carlos Pérez Muro

Edicion y coordinacion:  Victor Marijuan Marijuan
KOALIFIKAZIOEN ETA LANBIDE HEZIKETAREN EUSKAL INSTITUTOA
INSTITUTO VASCO DE CUALIFICACIONES Y FORMACION PROFESIONAL
www.kei-ivac.com

Disefio y maguetacion: TRESDETRES

D.L. BI-380/2010



Horas: 132
N° de unidades: 11

Esta publicaciéon que tienes entre tus manos ha sido
elaborada por comparieros y compafieras en activo.

La programacion de cualquier materia es un trabajo muy
personal, amparado en la experiencia de cada profesor o de
cada profesora y sujeto, por lo tanto, a subjetividad. Teniendo
en cuenta esta premisa, te invitamos a que lo analices y si lo
consideras oportuno lo utilices como material de consulta y si
llega el caso, como guia que puede orientar tu intervencion
docente.

Aun considerando sus posibles limitaciones, esta concebido
y disefiado a partir del DCB de los nuevos ciclos formativos y
tiene en cuenta la normativa vigente en la CAPV relativa al
desarrollo curricular asi como lo concerniente a la
programacion docente (Decreto 32/2008 de 26 de febrero).

Esperamos que te sea de utilidad, a la vez que agradecemos
a sus autores el esfuerzo realizado para que este trabajo
haya sido posible.
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Secuenciacion y temporalizacion de unidades didacticas

ELOGUES DECOR AL UNIDADES DIDACTICAS SECUENCIADAS DURACION
Bl B2 B3 B4 B5 B6 |

UD 0: Presentacion del modulo. 1h.
X UD 1: Anélisis del proceso de captacion y seleccién del personal. 7h.
X UD 2: Tramitacién administrativa de procesos de formacién y compensacion de las y los trabajadores 7h.
UD 3: El contrato de trabajo, cumplimentacion y modalidades. 10 h.
X UD 4: Modificacion, suspension y extincién del contrato de trabajo. 8 h.
X UD 5: Andlisis de las prestaciones de la Seguridad Social. 10 h.
X UD 6: Confeccidn de recibos salariales, retribucién mensual y diaria. 15 h.
X X X | UD 7: Confeccidn de recibos salariales, incapacidad temporal. 20 h.
X UD 8: Confeccion de recibos salariales, finiquitos y situaciones especiales. 10 h.
X UD 9: Cumplimentacion de los seguros sociales y el sistema RED. 12 h.
X UD 10: Gestién de incidencias en la actividad laboral. 16 h.
X | UD 11: Gestién de la prevencion e identificacion de riesgos laborales. 16 h.
TOTAL 132 horas

Bloque 1: Tramitacién Administrativa de los procesos de Captacion y Seleccion del Personal.

Bloque 2: Tramitacion Administrativa de la Formacidn, Desarrollo y Compensacion del Personal.

Blogue 3: Confeccion de la Documentacion del Contrato de Trabajo, Modificaciones y Extincion del mismo.
Bloque 4: Elaboracion de la Documentacion correspondiente al pago del Salario y Obligaciones inherentes.
Bloque 5: Elaboracion de la Documentacidn relativa a las incidencias en la relacion Laboral.

Bloque 6: Aplicacion de Procedimientos de Calidad de Gestidn Integral de los Recursos Humanos.
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Unidad didactica n°. 0: PRESENTACION DEL MODULO

Duracion: 1 hora

Objetivos de aprendizaje:

a bk~ wh e

PROCEDIMENTALES

Conocer la planificacién global de desarrollo del médulo, asi como a los miembros del grupo.

Comprender los criterios que seran considerados y aplicados por el profesor o profesora en la gestion del proceso formativo.

Identificar los derechos y obligaciones como estudiante, en relacién con el médulo.

Comprender las principales interrelaciones que se dan entre las unidades didacticas del mddulo y entre este y los demas que lo constituyen.
Identificar los propios conocimientos en relacion con los que se deben alcanzar en el modulo.

Analisis de las relaciones existentes entre los modulos del ciclo y las de éste con las cualificaciones que le sirven de
referente.

Identificacion y registro en el soporte adecuado de los aspectos, normas y elementos que se planteen en torno a cuestiones
disciplinares,

metodoldgicos, relacionales, etc.

CONCEPTUALES

Cualificaciones que constituyen el ciclo y relacion con el madulo.
Contribucion del modulo al logro de los objetivos del ciclo
Objetivos del mddulo

Criterios de evaluacion del médulo y de las unidades didacticas.

ACTITUDINALES

Valorar la importancia de lograr un consenso en relacién con los comportamientos deseados por parte de todos los
componentes del grupo, incluido el profesor o la profesora.
Normas y criterios a seguir en el desarrollo del médulo

UD 0: PRESENTACION DEL MODULO



' ﬂ;& | "1 ADMINISTRACION
W 1 Y GESTION
\—'VT.—"

Ciclo Formativo: GESTION ADMINISTRATIVA
Mdbdulo 6: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS

>
£2

QUE vy o EliEEe QgEn, | 5 QUIEN COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad Implicad. Pr | Al
Al Presentacion de 1 10 X X | El profesor o la profesora asi como los alumnos y las alumnas | La finalidad es permitir un conocimiento No se requieren medios
alumnos y alumnas y min. se presentaran personalmente. El profesor o profesora inicial y romper barreras sociales a efectos | especiales para llevarla a
profesor o profesora. sugerira los aspectos que puedan resultar de interés en la de favorecer la comunicacion entre los cabo
presentacion, siendo opcional el ofrecer una informacion u componentes del grupo.
otra. Cuando el grupo sea de continuidad, no
sera necesaria esta actividad.
A2. Presentacion de los 2-4 10 X X | El profesor o profesora valiéndose de un esquema o de una | Que los alumnos y las alumnas adquieran | Pizarra.
elementos que componen min. presentacion utilizando recursos informaticos, si la una vision global de la programacién de la | Presentacion en Power 0
la programacion. infraestructura del aula lo permite, realizard una exposicion de | materia del médulo, de su estructura, similar.
los elementos que constituyen la programacion, horarios, etc | relaciones, tiempos y duraciones, etc. Cronogramas
Fotocopias con la
informacion.
A3. Presentacion de los 2-3 10 X X | Mediante una exposicion verbal apoyada por transparencias u | El alumnado conocerd, asi, y comprendera | Esta actividad puede
criterios y normas que min. otros elementos el profesor o profesora dara a conocer los el marco académico, social e interrelacional, | hacerse en el salén de
guiaran la gestién del criterios de diferente indole que seran utilizados en la gestion | de modo que pueda ajustar sus clase o en aula taller y no
proceso formativo. del proceso de ensefianza y aprendizaje que se produzcan en | intervenciones a dicho marco normativo. requiere de recursos
el aula. Exdamenes, criterios de correccion y evaluacion, especiales.
reglamento de régimen interno, responsabilidades
disciplinarias, etc. Se abrira un tiempo para que todas las
dudas puedan ser aclaradas.
A4-E1 Identificacion de los 5 30 X X | Esta actividad se puede desarrollar a través de un dialogo, Se trata de conocer el punto de partida del | Cuestionarios
conocimientos previos de min. mediante preguntas del profesor o profesora respondidas por | conocimiento del alumnado referido a los
los alumnos y de las los alumnos y por las alumnas 0 mediante un cuestionario contenidos que seran desarrollados en el
alumnas en relacién con el preparado al efecto en formato de preguntas abiertas o de maédulo. Este conocimiento permitira al
mddulo profesional a respuesta multiple. profesor o profesora reestructurar la
cursar. programacion, adecuandose a la realidad
del grupo y de las individualidades.
UD 0: PRESENTACION DEL MODULO 6
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La actividad A1 sera suficiente con que se realice en uno de los modulos. El equipo del ciclo se pondra de acuerdo en determinar en cual se hara.
La actividad A4 puede mantenerse aunque en cada una de las unidades didacticas se realiza una actividad que incluya una evaluacion inicial. En todo caso, ambas actividades son compatibles y
complementarias. Puede ser un primer momento para tomar contacto con los conocimientos previos, de modo general, aunque sea en cada unidad donde se haga una incidencia mayor.

e  Enlas unidades didacticas de este modulo, las actividades pueden ser de ensefianza y aprendizaje (A) o de evaluacion (E). En ocasiones, una misma actividad ademas de ser de ensefianza y
aprendizaje, puede serlo, también, de evaluacion. En estos casos se expresara como (An-Em) y serén actividades que participan de la triple naturaleza. La numeracion de las A, la (n) y de las E,
la (m) es independiente entre si.

UD 0: PRESENTACION DEL MODULO 7
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Unidad didactica n°. 1: ANALISIS DEL PROCESO DE CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL Duracion: 6 horas

RA 1 Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de captacion y seleccién del personal describiendo la documentacion asociada.

Objetivos de aprendizaje:
1. Describir los aspectos principales de la organizacion de las relaciones laborales.
Definir las funciones y tareas del departamento de recursos humanos asi como las principales politicas de gestion del capital humano de las organizaciones.
Identificar las técnicas habituales de captacion y seleccion.
Identificar las labores de apoyo en la ejecucion de pruebas y entrevistas en un proceso de seleccion, utilizando los canales convencionales o tematicos.
Identificar los recursos necesarios, tiempos y plazos, para realizar un proceso de seleccion de personal.
Diferenciar los tipos de entrevista y elaborar las comunicaciones derivadas de ellas.
Recopilar la informacion necesaria para facilitar la adaptacion de los trabajadores al nuevo empleo.

Noak~wd

Identificacion de las técnicas mas habituales de captacion y seleccion de personal: fuentes de reclutamiento externas e internas. X

Andlisis de los diferentes métodos de seleccidn de personal: pruebas de seleccidn, entrevista, dindmica de grupos, centros de X
evaluacion.

PROCEDIMENTALES L o . iy
Identificacion de los recursos necesarios, tiempos y plazos para realizar un proceso de seleccién de personal. X
Realizacion de labores de apoyo en la ejecucion de pruebas y entrevistas de un proceso de seleccion, utilizando los canales X

convencionales o telematicos.

El derecho laboral: origenes y finalidad.
Fuentes de la normativa laboral:
— Las normas y su clasificacion.
CONCEPTUALES —  Jerarquia normativa.
—  Organos de aplicacion.
Funciones del departamento de Recursos Humanos.
Politicas de gestion del capital humano en la empresa: seleccion, formacién y motivacion.

X X X X X X X

UD 1: ANALISIS DEL PROCESO DE CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL 8
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e Reconocimiento de la trascendencia del derecho del trabajo en la evolucion de las condiciones laborales. X
ACTITUDINALES o Valoracion de la importancia de aplicar los procesos de calidad establecidos para lograr una gestién eficaz. X
o Valoracion de la importancia de facilitar la adaptacion de los trabajadores al nuevo empleo. X
QUE vy o EliEse Qe | g QUIEN COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad Implicad. Pr | Al
Al-E1 Evaluacion inicial. Presentacion de 1-2 20 X X | Se presentan los objetivos de Conocer la interrelacion directa con los | DCB.
la U.D. min. aprendizaje, se sitla la unidad en el demas médulos. Preguntas formuladas por el
maédulo y se relaciona con el restode | Para que el alumnado participe en el profesor o la profesora.
las unidades que componen el médulo. | desarrollo de la unidad aportando su Esquema gréfico de presentacion
Acercamiento a la realidad de los experiencia o conocimientos previosy | de la UD mediante transparencias o
procesos de seleccion y captacion del | se establezcan relaciones de éstos con | en el encerado.
personal. los conocimientos objeto de
aprendizaje.
Se propone como férmula de trabajo Adquirir motivacion e interés por el
para esta y para el resto de unidades | modulo.
las presentaciones en formato Power
Point o similar, o si fuera posible a
través de la plataforma Moodle para
poder establecer la interrelacion con el
alumnado.
A2 Presentacion de un esquema relativo a 1-2-3 40 X Presentacion de los origenes y finalidad | Valorar (o comprender) la importancia | Esquema gréafico de presentacion
los origenes y finalidad del Derecho min. del derecho laboral. de la existencia del derecho laboral en | mediante Power Point, encerado o
Laboral. nuestra sociedad, asi como la transparencias.
evolucidn de la actividad laboral en la
historia
A3-E2 Exposicion relativa a las fuentes del 1-2 1h. X El profesor o la profesora presentaraa | Conocer diversidad de normativa Ordenador y Cafién
Derecho Laboral, asi como a la normativa los alumnos y alumnas las fuentes del | laboral existente, su jerarquiay bajo la | Pizarra
laboral, jerarquia y principios de aplicacién derecho laboral, indicando la jerarquia | base de que principios se basa su Power Point

UD 1: ANALISIS DEL PROCESO DE CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL
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que se sigue y los principios que se
aplican.

La exposicidn se apoyara en el uso de
presentaciones ofy mediante la
elaboracion de actividades del tipo de
Hot Potatoes.

Los y las alumnas deberan
cumplimentar una ficha de actividad
relativa a la tematica tratada. Mediante
la misma se pretende poder evaluar el
grado de conocimientos adquiridos

aplicacion.

Plataforma Moodle

ficha de cine-forum.

el profesor de los objetivos de la
actividad, visualizacion de la pelicula y

habituales en los procesos de captacion
y seleccion de personal.

A4 Explicacion sobre las funciones del Todos 2h. El profesor o la profesora, presentard a | Establecer las bases de lo que Power Point. Plataforma Moodle,
departamento de Recursos Humanos. los alumnos y alumnas las funciones constituye el nicleo de la unidad. Actividades del tipo Hot Potatoes.
Disefio y realizacién de un simil de ficha mas caracteristicas del departamento | Esquematizar las funciones y el papel
de personal. de recursos humanos. Ademas, los del departamento de recursos humanos

alumnos y las alumnas, de forma en la empresa.

grupal, disefiaran y realizaran un simil | Familiarizarse con las bases de datos

de ficha de personal que pueda recoger | del personal.

los datos de los candidatos y del

personal existente, tanto presentes

como futuros.

La explicacion puede apoyarse en

presentaciones a través de cafion en

Power Point, de la utilizacion de la

plataforma Moodle o mediante el

trabajo con actividades del tipo Hot

Potatoes.
AS5-E3 Visualizacion y cumplimentacion de | 3-45-7 | 2h. Explicacion por parte de la profesora o | Identificacion de las técnicas mas Pelicula “EL método”.

Ficha para cumplimentar

UD 1: ANALISIS DEL PROCESO DE CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL
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realizacion de cine-forum con la
participacion de los alumnos y alumnas,
mediante un debate

Tras el debate cada persona del grupo
cumplimentara una ficha sobre la
pelicula.

Reconocimiento de situaciones y
realidades cotidianas observadas en la
sociedad actual.

E4 Actividad especifica de evaluacion.

Todos

1h.

Se realizara una actividad practica,
guiada, en grupo, en la que el profesor
o la profesora facilitara al alumno o a la
alumna un ejercicio para valorar el
rendimiento individual, sirviendo
ademas de como actividad de
evaluacion, de revision de dudas y
conceptos errdneos . Cada alumno o
alumna debera cumplimentar una ficha
indicando los resultados del ejercicio.

La finalidad de esta actividad es servir
de resumen a todo lo visto referente a
grupos de trabajo.

La ficha cumplimentada por el alumno
0 por la alumna servira de elemento
evaluativo.

Ficha o documentos que faciliten la
recogida de datos del alumnado.

e Se ha propuesto el visionado de la pelicula “El método Gronholm”, si bien se puede sustituir por otra similar del mismo estilo (Casual day, etc.)
e Todas las actividades y practicas, a parte de ser evaluadas en conceptos y procedimientos lo seran también en actitudes, atendiendo a los criterios de evaluacion establecidos por el profesor o la
profesora y transmitidos al alumnado al comienzo de las actividades del médulo.

UD 1: ANALISIS DEL PROCESO DE CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL
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Unidad didactica n°. 2: TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE PROCESOS DE FORMACION Y COMPENSACION DE LAS Y LOS

TRABAJADORES Duracion: 7 horas

RA 2 Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de formacion, desarrollo, compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentacién que en ella se genera.

Objetivos de aprendizaje:
1. Describir las caracteristicas de los planes de formacion continua asi como las de los planes de carrera de los empleados.
Preparar la documentacion necesaria para una actividad de formacién, tal como manuales, listados, horarios y hojas de control.
Localizar, identificar y clasificar las entidades de formacion méas cercanas o importantes, preferentemente por medios telematicos. .
Clasificar las principales fuentes de subvencion de la formacién en funcién de su cuantia y requisitos.
Organizar listados de actividades de formacién y reciclaje en funcion de programas subvencionados.
Identificar el proceso de recopilacidn de la informacion de las acciones formativas, junto con los informes cuantitativos -documental e informatico — de cada uno de los participantes.
Realizar consultas bésicas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando listados e informes.
Aplicar a su nivel la normativa vigente de proteccidn de datos en cuanto a seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimiento y accesibilidad a la informacion.
Elaborar formularios de recogida de datos sobre el control presencial, incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares.
Identificar y analizar el proceso de realizacion, periédica, de copias de seguridad de las bases de datos empleados.

© ©oNo O~ W

[y

[N
N
w
S
ol
(2]

Preparacion de la documentacion necesaria para una actividad formativa: manuales, listados, horarios, hojas de control.
Identificacion y contacto con las entidades de formacién idoéneas para proponer ofertas de formacion.

Clasificacién de las principales fuentes de subvencidn de la formacion en funcion de su cuantia y requisitos.

Realizacion de listados de actividades de formacidn y reciclaje en funcion de programas subvencionados.

Recopilacién de la informacién de las acciones formativas de los participantes de las mismas.

Actualizacion de informacion relativa a formacion, desarrollo, compensacion y beneficios de interés para los empleados.
Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.

PROCEDIMENTALES

X X X X X X X

Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacion y la formacién.
e Lamotivacion en el trabajo:
—  Teorias sobre la motivacion.

CONCEPTUALES

X X X

UD 2: TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE PROCESOS DE FORMACION Y COMPENSACION DE LAS Y LOS TRABAJADORES 12
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Mecanismos motivadores.
Modelos de gestion de recursos humanos.

La formacion

Objetivos y clases.

El plan de formacidn continua y el plan de carrera de los empleados.

Gestién y organizacion de la formacion, enfoque de orientacion al cliente, presupuesto, metodologia, técnicas de
formacion.

X X X X X X

ACTITUDINALES

Valoracién de la influencia de la motivacion en el clima laboral.

Reconocimiento de la aportacion de las personas en la consecucion de los objetivos empresariales.
Valoracion de la comunicacién como valor fundamental en las relaciones laborales.

Valoracion de la importancia de la formacién permanente en la trayectoria profesional de las personas.

Valoracion de la importancia del cumplimiento de la normativa relativa a proteccion de datos en cuanto a seguridad, confidencialidad,

integridad, mantenimiento y accesibilidad de la informacidn.

X X X X X

madulo y se relaciona con el restode | Para que el alumnado participe en el
las unidades que componen el médulo. | desarrollo de la unidad aportando su

Acercamiento a la realidad de los experiencia 0 conocimientos previos y

procesos de motivacion y formacion se establezcan relaciones de éstos con

continua. los conocimientos objeto de
aprendizaje.

Se propone como férmula de trabajo Suscitar motivacion e interés por el
para ésta y para el resto de unidades | médulo.

las presentaciones en formato Power
Point o similar o, si fuera posible, a
través de la plataforma Moodle, para
poder establecer la interrelacion con el
alumnado.

: jeti UIEN . . .
QUE. voyovana 5 Obj?t'v' T Q COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad Implicad. Pr | Al
Al-E1 Evaluacion inicial. Presentacion de 1-2 20 X X | Se presentan los objetivos de Conocer la interrelacion directa con los | Power Point. Plataforma Moodle,
laU.D. min. aprendizaje, se sitda la unidad en el demas modulos.

UD 2: TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE PROCESOS DE FORMACION Y COMPENSACION DE LAS Y LOS TRABAJADORES
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como a los itinerarios formativos,
incluyéndola dentro de una perspectiva
global.

presentacion a los alumnos y las
alumnas sobre el origen de la formacién
profesional, su papel dentro del sistema
educativo, la realidad de las
cualificaciones profesionales, los
distintos itinerarios profesionales-
formativos, todo ello desde la
perspectiva laboral.

itinerario formativo en relacion con la/s
profesion/es que se pretenden
desempefiar.

Reflexionar sobre cudles pueden ser los
intereses profesionales de las personas.
Comprender la importancia de orientar
bien en lo relativo a los itinerarios de
formacién académica y a los intereses
profesionales, en relacién con las
posibilidades de empleo que ofrece el
mercado de trabajo.

A2 Realizacién y presentacion de un 1 40 El profesor o profesora presentara al Comprender la importancia de la Pizarra
esquema relativo a las diferentes Teorias min. alumnado las diferentes teorias motivacion laboral. Power Point. Plataforma Moodle,
sobre la motivacion existentes motivacionales. Poder valorar y comparar la diferencia | Actividades del tipo Hot Potatoes
de la actividad laboral con y sin la

Posteriormente, el alumnado realizard | existencia de dicha motivacion.

un programa de actividades

motivacionales aplicable en la empresa,

indicando en cada caso a qué grupo

pertenecen.
A3 Realizacién y presentacion de un 1 1h. La profesora o el profesor realizara una | Comprender y valorar la existencia de | Pizarra
esquema relativo a los diferentes sistemas presentacion sobre los diferentes un sistema de incentivos adecuado, Power Point. Plataforma Moodle,
de incentivos existentes en la actualidad. sistemas de incentivos existentes. Actividades del tipo Hot Potatoes
A4-E2 Ejercicio consistente en la creacion 1-2 2h. El alumnado, organizado en grupos, Comprender la dificultad de crear un Pizarra
de un sistema de incentivos simulado para debera disefiar, redactar y exponer el | sistema de incentivos valido y justo. Power Point. Plataforma Moodle
una empresa imaginaria, que cumpla con gjercicio propuesto. Dicha actividad Comprender la diversidad de factores
determinados requisitos, previamente serd evaluada en su conjunto (disefio y | existentes y la dificultad de contemplar
acordados. presentacion). la mayoria de ellos,
A5 Explicacion relativa a la formacién asi 3456 | 1h. El profesor o profesora realizara una Valorar la importancia de definir el Pizarra

Power Point. Plataforma Moodle,
Actividades del tipo Hot Potatoes.
Acceso y manejo de diferentes
direcciones de Paginas Web.

UD 2: TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE PROCESOS DE FORMACION Y COMPENSACION DE LAS Y LOS TRABAJADORES
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A6 Exposicion sobre el mercado laboral,
tendencias actuales del mercado de
empleo, cambios habidos en el mercado
laboral. Informacion sobre el mercado
laboral y nuevos yacimientos de empleo

1h

El profesor o profesora realizara una
exposicion sobre el mercado laboral de
hoy en dia, tendencias, cambios
habidos, Ultimas noticias y yacimientos
de empleo.

Ampliar y actualizar la informacion que
se posea sobre el mercado laboral,
Conocer los cambios habidos en el
mercado laboral y conocer las fuentes
de informacion laboral y los posibles
yacimientos de empleo existentes.

Pizarra

Power Point. Plataforma Moodle,
Actividades del tipo Hot Potatoes.
Acceso y manejo de diferentes
direcciones de Paginas Web.

AT7-E3 Elaboracion de una ficha de
recogida de informacion relativa a
requisitos, plazos y formacion requerida
sobre ofertas de empleo relacionadas con
el titulo profesional propuesto.

7-8-9-10

1h

Se confeccionara una ficha por parte de
los alumnos y las alumnas, de forma
auténoma, de tal manera que recoja la
informacion necesaria, en relacién con
los requisitos y formacién requerida
sobre una oferta de empleo relacionada
con alguno de los titulos profesionales
propuestos.

La actividad una vez finalizada ser4
evaluada de forma conjunta por el resto
de los grupos y por el profesor 0
profesora.

Familiarizarse con el uso de las fuentes
de informacidn, paginas web de interés.

Pizarra

Power Point. Plataforma Moodle,
Actividades del tipo Hot Potatoes.
Acceso y manejo de diferentes
direcciones de Paginas Web.

e  Sesugieren diferentes direcciones de paginas web y portales de empleo:
— Instituto Nacional de Empleo. Servicio Plblico de Empleo
—  Programas de fomento de empleo FIP

—  Portales de empleo Ploteous

UD 2: TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE PROCESOS DE FORMACION Y COMPENSACION DE LAS Y LOS TRABAJADORES
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Unidad didéctica n°. 3: EL CONTRATO DE TRABAJO, CUMPLIMENTACION Y MODALIDADES

Duracioén: 10 horas

Objetivos de aprendizaje:

SCOWoNoa~wWD PR

=

PROCEDIMENTALES

Definir los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales establecidas en la Constitucion, Estatuto de los Trabajadores, Convenios Colectivos y contratos.
Reconocer las fases del proceso de contratacion y los tipos de contratos laborales mas habituales segun la normativa laboral.

Analizar el proceso de cumplimentacion de los distintos modelos de contratacion laboral.

Pormenorizar el proceso de obtencion de los documentos oficiales referidos a la contratacion, utilizando la pagina web de los organismos publicos correspondientes.
Definir los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social.

Obtener las tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales: convenio colectivo, bases y tipos de cotizacion a la Seguridad Social y retenciones del I.R.P.F.
Aplicar las normas de cotizacion de la Seguridad Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y formulas de aplazamiento.
Esquematizar y secuenciar el proceso de elaboracion de informes basicos de control de presencia, utilizando aplicaciones de proceso de texto.
Observar la adecuacion sobre los criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestion y conservacion de la informacion.
Identificar y esquematizar el proceso de realizacion periddica de copias de seguridad de las bases de datos de empleados.

Andlisis de los aspectos més relevantes de las condiciones laborales establecidas en la Constitucion, Estatuto de los
Trabajadores, convenios colectivos y contratos.

Cumplimentacion de contratos laborales.

Andlisis de los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social.

Obtencidn de tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales: convenio colectivo, bases y tipos de cotizacion ala
Seguridad Social, Retenciones del IRPF.

Aplicacién de normas de cotizacion de la Seguridad Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y formulas de
aplazamiento.

Formalizacién y comparacion, segun sus caracteristicas, de las modalidades de contrato mas habituales.

Andlisis de las caracteristicas de las actividades laborales reguladas por el TRLET (Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores).

RA 3 Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion laboral y finalizacion de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor

UD 3: EL CONTRATO DE TRABAJO, CUMPLIMENTACION Y MODALIDADES
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e Andlisis del articulado del TRLET y convenios colectivos en lo relativo a la jornada laboral. X
e Elcontrato de trabajo: elementos del contrato, caracteristicas y formalizacién, contenidos minimos, obligaciones del empresario, X
CONCEPTUALES med|das generale; de gmpleo. . _ .
e  Tipos de contrato, indefinidos, formativos, temporales, a tiempo parcial. X
e Lajornada laboral: duracién, horario, descansos (calendario laboral y fiestas, vacaciones, permisos). X
¢ Valoracion de la necesidad de la regulacion laboral. X
o Interés por conocer las normas que se aplican en las relaciones laborales de su sector de actividad profesional. X
o Reconocimiento de los cauces legales previstos como modo de resolver conflictos laborales. X
¢ Rechazo de practicas poco éticas e ilegales en la contratacion de trabajadores, especialmente en los colectivos mas X
ACTITUDINALES desfavorecidos.
¢ Valoracion de las medidas establecidas por la legislacion vigente para la conciliacion de la vida laboral y familiar, como mejora de X
dicha actividad laboral.
Reconocimiento y valoracion de la funcion de los sindicatos como agentes de mejora social. X
Compromiso con el cumplimiento de los plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestion de la informacion. X
ACTIVIDAD METODOLOGIA RECURSOS
E voy 0 van a hacer jetiv. UIEN - - -
o - /Oy 0 van a hace Ob]‘.a T Q COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad Implicad. Pr | Al
Al-E1 Evaluacién inicial. Presentacion de 1 20 X X | Se presentan los objetivos de Conocer la interrelacion directa con los | DCB.
la U.D. min. aprendizaje, se sitda la unidad en el demas modulos. Preguntas formuladas por el
madulo y se relaciona con el resto de profesor o la profesora.
las unidades que componen el médulo. | Para que el alumnado participe en el Esquema grafico de presentacion
La profesora o el profesor realizara una | desarrollo de la unidad aportando su de la UD mediante transparencias o
mera presentacion introductoria del experiencia o conocimientos previosy | en el encerado.
tema, como punto de partida para se establezcan relaciones de éstos con
posteriores actividades. los conocimientos objeto de
aprendizaje.

UD 3: EL CONTRATO DE TRABAJO, CUMPLIMENTACION Y MODALIDADES
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Suscitar motivacion e interés por el
maddulo.

A2 Explicacion del concepto de contrato 1-2 40 El profesor o la profesora realizara una | Adquirir conciencia sobre la realidad del | Esquema grafico de presentacion
de trabajo. min. exposicion sobre el concepto de mercado laboral, practicas mas mediante Power Point, encerado o
contrato de trabajo, la evolucion del habituales y rechazo de practicas transparencias.
mismo, contratos mas habituales yla | ilegales o discriminatorias sea cual sea
realidad laboral que impera hoy endia | la razén de las mismas.
en el mercado laboral.
A3 Explicacion y realizacién de un 2 1h. El profesor o la profesora realizara una | Identificar los elementos de contrato, Pizarra
esquema sobre los elementos del contrato exposicion y compondra un esquema | saber y poder valorar la validez de los | Power Point. Plataforma Moodle,
de trabajo, las partes contratantes. sobre los elementos del contrato de mismos. Actividades del tipo Hot Potatoes.
trabajo y las partes contratantes Acceso y manejo de diferentes
direcciones de Paginas Web.
A4 Explicacion y realizacién de un 2-3 1h. La profesora o el profesor realizara una | Identificar los contenidos minimos Pizarra
esquema sobre la formay el contenido del exposicion y elaborara un esquema esenciales presentes en los contratos | Power Point. Plataforma Moodle,
contrato de trabajo, la nulidad del contrato sobre la forma y el contenido del de trabajo e identificar los casos de Actividades del tipo Hot Potatoes.
y “fraude de ley”, el periodo de prueba. contrato de trabajo, delimitando la contratos nulos o contrarios a la ley. Acceso y manejo de diferentes
nulidad del contrato y los casos de direcciones de Paginas Web.
“fraude de ley”.
A5-E2 Realizacién de un esquema-tabla Todos 3h La profesora o el profesor propondra la | Identificar las diferentes modalidades Pizarra
con las diferentes modalidades de realizacion de una tabla-resumen con | contractuales. Power Point. Plataforma Moodle,
contratos. los diferentes modalidades de contrato, Actividades del tipo Hot Potatoes.
clasificandolos en funcién de sus Acceso y manejo de diferentes
caracteristicas esenciales Tras las direcciones de Paginas Web.
pautas sobre su cumplimentacion, los Ficha-resumen modalidades
alumnos y las alumnas rellenaran la contratacion.
ficha con los datos requeridos. Esta
actividad podra ser utilizada para su
evaluacion.
A6-E3 Juego de roles. 34 2h. El o la docente propondréa la realizacion | Interiorizar las diferentes modalidades | Pizarra.

UD 3: EL CONTRATO DE TRABAJO, CUMPLIMENTACION Y MODALIDADES
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de un juego de rol en el que, partiendo
de demandantes de empleo con
diferentes caracteristicas y diferentes
ofertas de empleo, se realicen mediante
la resolucion en grupo las propuestas
de casamiento entre los aspirantes —
demandantes y las diferentes
modalidades contractuales. Esta
actividad podra ser utilizada para su
evaluacién. Las alumnas y los alumnos
toman parte como protagonistas del
juego, asumiendo el rol que les haya
correspondido.

contractuales y su adecuacion a la
demanda existente.

Power Paint. Plataforma
Moodle,

Acceso y manejo de diferentes
direcciones de Paginas Web.
Fichas necesarias para la

realizacion del juego de rol.

guiada, en la que el profesor o la
profesora facilitara al alumno o a la
alumna un ejercicio para valorar el
rendimiento individual (frente al grupo),
sirviendo, ademds de como actividad de
evaluacion, de revision de dudas y
conceptos erréneos.

Cada alumno o alumna debera
cumplimentar una ficha indicando los
resultados del ejercicio.

A7 Exposicion relativa a las Modalidades | 7-8-9-10 | 1h. El profesor o la profesora realizara una | Conocer las modalidades menos Pizarra.
especiales, ETT y casos especiales presentacion de las modalidades habituales y casos especiales de Power Point. Plataforma
especiales de contratacion, el estudio | contratacion. Moodle, Actividades del tipo Hot
normativo de las ETT y otros casos Potatoes.
especiales. Acceso y manejo de diferentes
direcciones de Paginas Web.
Fichas necesarias para la
realizacion del juego de rol.
E4 Actividad especifica de evaluacion. Todos 1h. Se realizara una actividad practica, La finalidad de esta actividad es servir | Ficha o documentos que faciliten la

de resumen a todo lo visto referente a
grupos de trabajo.

La ficha cumplimentada por el alumno
0 por la alumna servira de elemento
evaluativo.

recogida de datos del alumnado.

UD 3: EL CONTRATO DE TRABAJO, CUMPLIMENTACION Y MODALIDADES
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e Taly como se comenta en el DCB, el tema de los Contratos laborales constituye uno de los solapes con el mddulo de FOL.,Se recuerda que el acuerdo adoptado relativo al contenido de la
presente unidad didactica hace referencia a que en el modulo de Operaciones administrativas de recursos humanos se realizara una introduccion al tema, sobre la existencia de distintas
modalidades de contratacién, conceptos previos, etc., dejando la profundizacion del tema para el modulo de FOL.

UD 3: EL CONTRATO DE TRABAJO, CUMPLIMENTACION Y MODALIDADES
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Unidad didactica n°. 4: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO Duracion: 8 horas

RA 3 Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion laboral y finalizacion de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor

Objetivos de aprendizaje:

Analizar el proceso de cumplimentacion de los modelos de contratacion laboral referidos a las situaciones enunciadas de modificacién, suspension y extincién del contrato de trabajo.
Simular la obtencién de los documentos oficiales, utilizando la pagina web de los organismos publicos correspondientes.

Definir los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social.

Analizar el proceso de aplicacion de las normas de cotizacion de la Seguridad Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y formulas de aplazamiento.

Identificar las causas y procedimientos de modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo segln la normativa vigente, asi como identificar los elementos basicos del finiquito.
Pormenorizar el proceso de registro de la informacidn generada en los respectivos expedientes de personal.

Secuenciar el procedimiento de seguimiento de control de presencia para conseguir la eficiencia de la empresa.

Analizar el proceso de elaboracion de informes basicos del control de presencia, utilizando aplicaciones de proceso de texto y presentaciones.

Hacer hincapié en la observacion de la adecuacion sobre los criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestion y conservacion de la informacion.

Concienciar de la necesidad de realizar periédicamente copias de seguridad de las bases de datos de empleados.

CLOwoNAarwNE

[y

516
e  Secuenciary simular la cumplimentacién de contratos laborales en lo referente a modificacion, suspension y extincion del contrato X
de trabajo.
e Andlisis de los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social. X
e Aplicacidn de normas de cotizacién de la Seguridad Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y formulas de X
aplazamiento.
FREEIEIALES e Andlisis de las caracteristicas de las actividades laborales reguladas por el TRLET (Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los X
Trabajadores).
e Identificacion de las causas y procedimientos de modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo, segln la normativa X
vigente, asi como la identificacién de los elementos basicos del finiquito.
e Registro de la informacion en los expedientes del personal. X
UD 4: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO 21
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CONCEPTUALES ¢  Modificacion, suspension y extincion del contrato, el finiquito. X

Valoracion de la necesidad de la regulacion laboral.

Interés por conocer las normas que se aplican en las relaciones laborales de sus sector de actividad profesional.

Reconocimiento de los cauces legales previstos como modo de resolver conflictos laborales.

Rechazo de practicas poco éticas e ilegales en la contratacion de trabajadores, especialmente en los colectivos mas

ACTITUDINALES desfavorecidos.

¢ Valoracion de las medidas establecidas por la legislacion vigente para la conciliacion de la vida laboral y familiar, como mejora de
dicha actividad laboral.

Reconocimiento y valoracion de la funcion de los sindicatos como agentes de mejora social.

Compromiso con el cumplimiento de los plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestion de la informacién.

QUE voy o van a hacer Objetiv. QUIEN

X X X X

o o o o
>

< X

Tipo de actividad implicad. T e | A COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Al-E1 Evaluacion inicial. Presentacion de 1 20 X X | La o el docente presentara los objetivos | Conocer la interrelacion directa con los | DCB.
la U.D. min. de aprendizaje, se sit(a la unidad en el | demas modulos. Preguntas formuladas por el

maédulo y se relaciona con el restode | Para que el alumnado participe en el profesor o la profesora.
las unidades que componen el médulo. | desarrollo de la unidad aportando su Esquema gréfico de presentacion

Acercamiento a la realidad de los experiencia o conocimientos previosy | de la UD mediante transparencias o
conceptos de modificacion, suspensién | se establezcan relaciones de éstos con | en el encerado.
y extincion del contrato. los conocimientos objeto de Poner Point.

aprendizaje.

Se propone como férmula de trabajo Suscitar motivacion e interés por el
para esta y para el resto de unidades | modulo.

las presentaciones en formato Power
Point o similar, o si fuera posible a
través de la plataforma Moodle para
poder establecer la interrelacion con el
alumnado.

UD 4: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO 22
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mismo a los alumnos y las alumnas de
forma que se pueda discutir sobre la
actualidad del tema, incidiendo en los
diferentes puntos de vista existentes,
techo de cristal, instinto maternal-
paternal, realidad social, etc. La

A2 Explicacion acerca de los elementos 1-2-3-4-5 | 40 La profesora o el profesor realizara una | Determinar los distintos tipos de
modificantes del contrato de trabajo. min. explicacion sobre los conceptos modificaciones en el contrato de
modificativos del contrato de trabajo: trabajo.
movilidad funcional, movilidad
geografica y modificaciones
sustanciales.
A3 Realizacién de un esquema conceptual | 1-2-3-4-5 | 30 Los alumnos y las alumnas, individual y | Identificar los casos de modificacion Pizarra
sobre los casos de modificacion del min. autonomamente, realizarén contractual. Power Paint. Plataforma
contrato. posteriormente un esquema con los Identificar practicas y ejemplos reales | Moodle,
conceptos explicados y ejemplos relacionados con los conceptos Acceso y manejo de diferentes
aclarativos. tratados. direcciones de Paginas Web.
A4-E2 Explicacion y realizacion de un 1-2-3-4-5 | 15h. El profesor o la profesora realizara una | Identificar las diferentes situaciones que | Pizarra
esquema sobre los casos de suspension presentacion de los casos de pueden generar la suspension deun | Power Point. Plataforma
del contrato de trabajo. suspension de la relacion contractual, | contrato. Moodle,
incidiendo, con ejemplos, en la vigencia Acceso y manejo de diferentes
y actualidad de los mismos. direcciones de Paginas Web.
Con posterioridad los alumnos y las
alumnas de forma auténoma y grupal
confeccionaran un esquema aclarativo
de dichos casos, recogiendo los
conceptos mas importantes. La
actividad puede ser evaluativa.
A5-E3 Realizacién de un debate sobre la Todos 1h. La o el docente, desempefiando el Pizarra
excedencia , la corresponsabilidad del papel de facilitador o facilitadora, y Debatir y conocer la realidad socio- Power Point. Plataforma
hombre-mujer en la realidad familiar. moderando el debate, presentara el laboral existente hoy en dia, Moodle,

identificando conductas discriminatorias
ilegales y situaciones que generar
indefension en los y las trabajadoras.

Acceso y manejo de diferentes
direcciones de paginas Weh.

UD 4: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO
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actividad sera utilizada como evaluativa.

A6 Explicaciony realizacion de un
esquema sobre los casos de extincion
contractual.

Todos

1h.

El profesor o la profesora realizara una
presentacion de los casos de
suspension de la relacion contractual,
incidiendo con ejemplos en la vigencia y
actualidad de los mismos.

Con posterioridad los alumnos y las
alumnas de forma auténoma, e
individualmente, confeccionaran un
esquema aclarativo de dichos casos,
recogiendo los conceptos mas
importantes.

Identificar las diferentes situaciones que
pueden generar la extincion contractual.

A7-E4 Visualizacién y posterior debate de
la pelicula Up in the air (o similar).

Todos

2h.

La o el docente presentard la pelicula,
posteriormente se dara paso a un
debate en el que los alumnos y las
alumnas debatiran sobre las situaciones
vistas en la pelicula, relacionandolas
con los conceptos vistos con
anterioridad.

Trabajar los conceptos e interiorizarlos
desde diferentes puntos de vista y
situaciones.

Plataforma Moodle,
Ficha de trabajo para el cine-forum.

E5 Actividad especifica de evaluacion.

Todos

1h.

Se realizara una actividad practica,
guiada, en la que el profesor o la
profesora facilitara al alumno o a la
alumna un ejercicio para valorar el
rendimiento individual (frente al grupo),
sirviendo ademés de como actividad de
evaluacion, de revision de dudas y
conceptos erréneos. Cada alumno o
alumna debera cumplimentar una ficha
indicando los resultados del ejercicio.

La finalidad de esta actividad es servir
de resumen a todo lo visto referente a
grupos de trabajo.

La ficha cumplimentada por el alumno
0 por la alumna servira de elemento
evaluativo.

Ficha o documentos que faciliten la
recogida de datos del alumnado.

UD 4: MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO
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e  Se ha propuesto la visualizacion de la pelicula Up in the air. Se puede sustituir por cualquier otra pelicula 0 documental similar; la intencidn es tratar la temética de los despidos (extincidn
contractual) y las dindmicas que surgen de los mismos. De ser posible, se intentaria que la mayor parte de la duracién consignada a la actividad se dedicara al debate, sopesandose las formas
alternativas de poder visualizar el elemento elegido.
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Unidad didactica n°. 5: ANALISIS DE LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL Duracion: 10 horas

RA 3 Confecciona la documentacidn relativa al proceso de contratacion, variaciones de la situacion laboral y finalizacion de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.
RA 4 Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en
vigor.

Objetivos de aprendizaje:

Aplicar las normas de cotizacion de la Seguridad Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y formulas de aplazamiento.

Calcular el importe de las bases de cotizacién en funcién de las percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.

Tener en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi como las formulas de aplazamiento segln los casos.
Crear los ficheros de remisién electrénica, tanto para entidades financieras como para la Administracion Publica.

Descomponer y analizar el proceso de registro de la informacidn generada en los respectivos expedientes de personal.

Analizar el proceso de elaboracion de formularios de recogida de datos sobre el control presencial, incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares.
Determinar los aspectos basicos de las relaciones laborales en cuanto a sus comunicaciones internas.

Observar la adecuacion sobre los criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestién y conservacion de la informacién.

Analizar el proceso de realizacion, periédica, de copias de seguridad informaticas para garantizar la conservacion de los datos en su integridad.

©ooNoO O~ wWN R

Andlisis de los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social. X
Aplicacion de normas de cotizacion de la Seguridad Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y férmulas de X
aplazamiento.
e Andlisis de las caracteristicas de las actividades laborales reguladas por el TRLET (Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los X
PROCEDIMENTALES Trabajadores). .
Registro de la informacidn en los expedientes del personal. X

Creacion de ficheros de remision electronica para entidades financieras y Administracion Publica.
Andlisis de la importancia de la universalidad del sistema de la Seguridad Social.

Resolucién de casos practicos sobre prestaciones de la Seguridad Social.

Realizacion periddica de copias de seguridad informatica para garantizar la conservacion de los datos.

X X X X

UD 5: ANALISIS DE LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL
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e Deducciones salariales, bases y tipos de cotizacion. X
e ElSistema de Seguridad Social: campo de aplicacion, estructura, regimenes, entidades gestoras y colaboradoras. X
e  Principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de Seguridad Social, afiliacion, alta, baja y cotizacion. X | X
CONCEPTUALES e Accion protectora, asistencia sanitaria, maternidad, incapacidad temporal y permanente, lesiones permanentes no invalidantes, X
jubilacién, desempleo, muerte y supervivencia.
e Clases, requisitos y cuantia de las prestaciones. X
e  Sistemas de asesoramiento de los trabajadores respecto a sus derechos y deberes. X
Valoracidn de la necesidad de la regulacion laboral. X | X
o Interés por conocer las normas que se aplican en las relaciones laborales de su sector de actividad profesional. X | X
ACTITUDINALES e Valoracion de las medidas establecidas por la legislacion vigente para la conciliacion de la vida laboral y familiar, como mejora de X | X
dicha actividad laboral. X
¢ Reconocimiento del papel de la Seguridad Social en la mejora de la calidad de vida de la ciudadania X
ACTIVIDAD METODOLOGIA RECURSOS
QUE vy man 2l OlgEns | g QUIEN COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad Implicad. Pr | Al
Al-E1 Evaluacion inicial. Presentacion de 1 20 X | X | Se presentan los objetivos de Conocer la interrelacién directa con los | DCB.
la U.D. min. aprendizaje, se sitla la unidad en el demas médulos. Preguntas formuladas por el
madulo, y se relaciona con el resto de | Para que el alumnado participe en el profesor o la profesora.
las unidades que componen el médulo. | desarrollo de la unidad aportando su Esquema grafico de presentacion
Presentacion del sistema sanitario experiencia o conocimientos previosy | de la UD mediante transparencias o
espafiol, universalidad y solidaridad se establezcan relaciones de éstos con | en el encerado.
como caracteristicas relevantes. los conocimientos objeto de Power Point.
aprendizaje.
Se propone como férmula de trabajo
para esta y para el resto de unidades | Suscitar motivacion e interés por el
las presentaciones en formato Power | mddulo.
Point o similar, o si fuera posible a
través de la plataforma Moodle para

UD 5: ANALISIS DE LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL
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poder establecer la interrelacion con el
alumnado.

A2 Presentacion del Sistema General de
Seguridad Social. Qué son las
cotizaciones, para qué se cotiza, etc.

1-2-3-45

2h.

40

min.

El o la docente presentara al alumnado
el Sistema de Seguridad Social,
incidiendo en sus caracteristicas mas
relevantes, universalidad y solidaridad,
trabajando los aspectos de campo de
aplicacion, estructura, regimenes,
entidades gestoras y colaboras.

Comprender el sistema sanitario
espafiol y poderlo comparar con otras
realidades (paises).

Pizarra

Power Point. Plataforma Moodle,
Acceso y manejo de diferentes
direcciones de Paginas Web.

A3 -E2 Realizacién de un esquema de
prestaciones de la Seguridad Social.

1-2-3-45

1h.

Las alumnas y los alumnos realizaran
un esquema, de forma individual y
autonomamente, sobre las diferentes
prestaciones que ofrece la Seguridad
Social en sus modalidades contributivas
y no contributivas. Dicho esquema
facilitara el estudio de las mismas y se
utilizara como elemento de evaluacion.

Clasificar y conocer las distintas
prestaciones de la Seguridad Social.

Ficha de esquema prestaciones de
la Seguridad Social.

A4 Presentacion y explicacion de las
Obligaciones de la Empresay de los
trabajadores y trabajadoras en materia de
Seguridad Social, afiliacién, alta, baja'y
cotizacion. Sistema de control empresarial
de incidencias, comunicaciones, manejo
de informacion y su custodia.

Todos

2h.

La profesora o el profesor explicara en
qué consisten las obligaciones tanto por
parte de la empresa como de los
trabajadores y las trabajadoras en
materia de Seguridad Social. Se tratara
el tema de recogida de informacion y su
procesamiento, con el fin de recoger las
incidencias laborales, asi como el
proceso de comunicacion interna.

Conocer las obligaciones de la empresa
y de las trabajadoras y trabajadores en
materia de Seguridad Social, recogida
de informacion e incidencias laborales y
la custodia de la misma.

Pizarra.

Power Point. Plataforma Moodle,
Acceso y manejo de diferentes
direcciones de Paginas Web.

UD 5: ANALISIS DE LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL
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guiada, en la que el profesor o la
profesora facilitara al alumno o a la
alumna un ejercicio para valorar el
rendimiento individual (frente al grupo),
sirviendo, ademés de como actividad de
evaluacion, de revision de dudas y

de resumen y control de asimilacion de
todo lo visto referente a prestaciones
de la Seguridad Social, obligaciones de
la empresa y personal.

La ficha cumplimentada por el alumno
0 por la alumna servira de elemento

A5-E3 Disefio de una ficha de recogidade | 6-7-89 | 1h. Mediante esta practica guiada por el Controlar el proceso de recogida de Pizarra.
incidencias e informacion laboral. profesor o la profesora, los alumnosy | informacion e incidencias laborales. Power Point. Plataforma Moodle,
las alumnas trabajando de forma grupal | Reconocer el sistema de comunicacion | Acceso y manejo de diferentes
disefiaran una ficha que recoja la interna. direcciones de Paginas Web.
informacidn e incidencias laborales Actualizar el manejo de informacion
(control presencial, incapacidad tanto en su faceta manual (archivo)
temporal, permisos, vacaciones, etc.), | como mecanica (informatizada),
proceso de comunicacion interna y utilizando los adelantos tecnoldgicos.
custodia de dicha informacion, bien sea
de forma manual (archivo) como
mecanica (informatizacion).
A6-E4 Andlisis de la pagina de la 1-2-3-45 | 2h. La o el docente, de forma guiada, Habituarse a la utilizacion de medios Power Point. Plataforma Moodle,
Seguridad Social: apartados, informacion presentara y analizaré junto con los telemaéticos como cauce de Acceso y manejo de diferentes
relevante, sistema red. Uso de alumnos y las alumnas la pagina de la | comunicacion con las administraciones | direcciones de Paginas Web.
simuladores de prestaciones. Seguridad Social, secciones, e instituciones. Fichas de casos précticos para
informacion relevante, uso del sistema | Conocer el sistema RED como vehiculo | utilizar en simuladores.
red. comunicacional.
Asi mismo el o la docente realizaralos | Uso de simuladores de prestaciones.
calculos simulados de prestaciones en
diferentes casos practicos.
Los casos practicos y su resolucion
puede ser utilizada como elemento
evaluativo.
E5 Actividad especifica de evaluacion. Todos 1h Se realizara una actividad practica, La finalidad de esta actividad es servir | Ficha o documentos que faciliten la

recogida de datos del alumnado.

UD 5: ANALISIS DE LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL
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conceptos errdneos. Cada alumno o evaluativo.
alumna debera cumplimentar una ficha
indicando los resultados del ejercicio.

o Alrespecto de esta unidad existen un buen nimero de direcciones de paginas web que trabajan la citada temética. Dichas paginas pudieran ser aprovechadas como elementos complementarios
a la citada pagina web de la Seguridad Social, con el fin de facilitar puntos de vista y sentidos criticos diferentes. Se puede aprovechar para trabajar la autonomia del alumnado en este sentido.

UD 5: ANALISIS DE LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL
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Unidad didéctica n° 6: CONFECCION DE RECIBOS SALARIALES: RETRIBUCION MENSUAL Y DIARIA Duracion: 15 horas

RA 4 Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en

vigor.
Objetivos de aprendizaje:

Identificar los conceptos de retribucion y cotizacion del trabajador y diferenciar los tipos de retribucién mas comunes.

Identificar la estructura basica del salario y los distintos tipos de percepciones salariales, no salariales, de periodicidad superior al mes y extraordinarias.
Calcular el importe de las bases de cotizacidn en funcidn de las percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.

Calcular y cumplimentar el recibo de salario..

Obtener los recibos de salario.

apwdE

pas

e Cdlculo del importe de las bases de cotizacion en funcion de las percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las
modifican.

Célculo, cumplimentacion e interpretacion del recibo de salarios.

Andlisis de la importancia de la universalidad del sistema de Seguridad Social.

Resolucion de casos practicos sobre prestaciones de la Seguridad Social.

Realizacion periddica de copias de seguridad informatica para garantizar la conservacion de los datos.

PROCEDIMENTALES

X X X X

El Salario: tipos, abono, estructura, pagas extraordinarias, percepciones no salariales, garantias salariales.

Deducciones salariales: bases y tipos de cotizacion. IRPF.

El sistema de Seguridad Social: campo de aplicacion, estructura.

Principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de Seguridad Social, afiliacién, alta, baja y cotizacion.
Sistemas de asesoramiento de los trabajadores respecto a sus derechos y deberes.

CONCEPTUALES

X X X X X

UD 6: CONFECCION DE RECIBOS SALARIALES: RETRIBUCION MENSUAL Y DIARIA
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o Valoracion de las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentacion de documentos y pago X
ACTITUDINALES o Reconocimiento del papel de la Seguridad en la mejora de la calidad de vida de la ciudadania. X
e Rechazo hacia las conductas fraudulentas tanto en la cotizacion como en las prestaciones de la Seguridad Social. X
QUE vy o EliEse Qe | g QUIEN COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad Implicad. Pr | Al
Al-E1 Evaluacion inicial. Presentacion de 1 30 X X | Se presentan los objetivos de Conocer la interrelacion directa con los | DCB.
la U.D. min. aprendizaje, se sitla la unidad en el demas médulos. Preguntas formuladas por el
maédulo y se relaciona con el restode | Para que el alumnado participe en el profesor o la profesora.
las unidades que componen el médulo. | desarrollo de la unidad aportando su Esquema gréfico de presentacion
Se considera como un valor afiadido experiencia o conocimientos previosy | de la UD mediante transparencias o
profesional la superacion en este se establezcan relaciones de éstos con | en el encerado.
bloque de unidades referidas a nominas | los conocimientos objeto de Power Point.
y seguros sociales, como elemento aprendizaje.
diferenciador con otros titulados y Suscitar motivacion e interés por el
tituladas, dado el abanico de maddulo.
posibilidades profesionales que se
abren con su dominio.
Se propone como férmula de trabajo
para ésta y para el resto de unidades
las presentaciones en formato Power
Point o similar ,0 si fuera posible, a
través de la plataforma Moodle para
poder establecer la interrelacion con el
alumnado.
A2 Presentacion y modelizacién acercadel | Todos | 1,5h. | X El o la docente presentara los Distinguir e interpretar los distintos Pizarra
concepto de salario, tipos, abono, conceptos citados, mediante la célculos que son necesarios efectuar | Power Point. Plataforma Moodle,
estructura, gratificaciones extraordinarias, utilizacion de ejemplos. Se propone para la confeccion de recibos salariales. | Acceso y manejo de diferentes
percepciones no salariales, garantias como metodologia aplicar dichos Comprender las distintas agrupaciones | direcciones de Péaginas Web.
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salariales.

ejemplos en el modelo de ndmina hasta

de trabajadores y trabajadoras que

Ficheros y modelos oficiales de

las Deducciones en el recibo de salarios,
Seguridad Social, Hacienda Publica y
resto.

deducciones, célculo de las distintas
bases de cotizacion, trabajo con los
distintos casos de elementos de
cotizacion, excesos, calculo del
porcentaje y de la base imponible de
IRPF. Valor de los productos en
especie y otras deducciones.
Relacionar las deducciones con el
papel de la Seguridad Social y de la
Hacienda Publica. Responde a las

deducciones y sus caracteristicas.
Entender el papel de las cotizaciones y
retenciones en el estado de bienestar,
sistema sanitario, pensiones, etc.

alcanzar el total devengado. realiza la Seguridad Social recibos de salarios.
Inicialmente, se trabajara con supuestos
de trabajadoras y trabajadores con
salario mensual y diario, de forma que
se puedan comprender sus
particularidades y tratamiento de las
mismas por parte de la Seguridad
Social.
A3 Practica guiada referida al clculo y Todos 2h. Se propone como metodologia el Asimilar y llevar a la préctica los Pizarra
cumplimentacion de recibos salariales trabajar con empresas simuladas. Cada | conceptos presentados en la actividad | Power Point. Plataforma Moodle,
hasta el logro del Total Devengado. empresa constara de diferentes anterior Acceso y manejo de diferentes
trabajadores y trabajadoras con quienes direcciones de Paginas Web.
se propondréan diferentes casuisticas Ficheros y modelos oficiales de
que se desarrollaran en sucesivas recibos de salarios.
actividades y unidades. El profesor o la Ficheros y fichas con las diferentes
profesora guiara al alumnado en la empresas y casos que se
cumplimentacion de los recibos desarrollaran a partir de esta
salariales de diferentes casos hasta actividad y en las siguientes
alcanzar los totales devengados de los unidades.
mismos.
A4 Presentacion y demostracion acercade | Todos 3h. La o el docente presentard el temade | Comprender y asimilar el concepto de | Pizarra.

Power Point. Plataforma Moodle,
Acceso y manejo de diferentes
direcciones de Paginas Web.
Ficheros y modelos oficiales de
recibos de salarios.

Ficheros y fichas con las diferentes
empresas y casos que se
desarrollaran a partir de esta
actividad y en las siguientes
unidades.
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preguntas de para qué se cotiza 'y
tributa.

posterior correccion de distintos casos
précticos de los conceptos anteriormente
explicados.

de los alumnos y las alumnas,
desarrollara la correccion de los
distintos casos practicos
proporcionados. Debera decidir la forma
de correccion de los mismos, grupal o
individualmente, partiendo de los datos
del alumnado o cotejandolos con los del
profesor o profesora. En el transcurso
de lamismay viendo el grado de
errores se procedera al repaso de los
conceptos menos dominados,
solventando las dudas que se
produzcan.

conceptos hasta el momento
desarrollados. Aflorar las dudas o
conceptos no interiorizados o
asimilados, dando lugar a su repaso y
comprension.

A5 Practica guiada, y posteriormente Todos 2h. Siguiendo con la metodologia Comprender y asimilar el concepto de | Pizarra
auténoma, referida al calculo y propuesta, se continuara con los casos | deducciones y sus caracteristicas. Power Point. Plataforma Moodle,
cumplimentacion de recibos salariales, en iniciados, las alumnas y los alumnos Entender el papel de las cotizaciones y | Acceso y manejo de diferentes
concreto en el apartado de Deducciones, deberan efectuar el calculo de las retenciones en el estado de hienestar, | direcciones de Péaginas Web.
calculo de liquido a percibir. distintas bases de cotizacion, sistema sanitario, pensiones, etc. Ficheros y modelos oficiales de
manejando para ello las distintas tablas recibos de salarios.
que se les proporcionan. De igual Ficheros y fichas con las diferentes
forma, célculo del porcentaje y base empresas y casos que se
imponible, asi como cumplimentacion desarrollaran a partir de esta
del resto de deducciones. actividad y en las siguientes
El profesor o la profesora guiara, unidades.
inicialmente en la cumplimentacion de Tablas de bases de cotizacidn,
los recibos, convirtiéndose tipos, elementos de cotizacion,
posteriormente en una actividad mas Tabla de retenciones de IRPF.
auténoma por parte de los alumnos y
las alumnas.
A6-E2 Repaso a través de la realizacion y Todos 4h. El profesor o la profesora, con el apoyo | Asimilar y poner en practica los Pizarra

Power Point. Plataforma Moodle,
Acceso y manejo de diferentes
direcciones de Paginas Web.
Ficheros y modelos oficiales de
recibos de salarios.

Ficheros y fichas con las diferentes
empresas y casos que se
desarrollaran a partir de esta
actividad y en las siguientes
unidades.

Tablas de bases de cotizacion,
tipos, elementos de cotizacion,
Tabla de retenciones de IRPF.
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La actividad podra ser contemplada
como elemento de evaluacion, en
cuanto a la realizacién y grado de
cumplimentacion de los casos
propuestos.

E3 Actividad especifica de evaluacion.

Todos

2h.

Se realizara una actividad practica,
guiada, en la que el profesor o la
profesora facilitara al alumno o a la
alumna un ejercicio para valorar el
rendimiento individual (frente al grupo),
sirviendo, ademés de como actividad de
evaluacion, de revision de dudas y
conceptos erréneos. Cada alumno o
alumna debera cumplimentar una ficha
indicando los resultados del ejercicio.

La finalidad de esta actividad es servir
de resumen y control de asimilacion de
todo lo visto referente a prestaciones
de la Seguridad Social, obligaciones de
la empresa y personal.

La ficha cumplimentada por el alumno
0 por la alumna servira de elemento
evaluativo.

Ficha o documentos que faciliten la
recogida de datos del alumnado.

e  En este primer momento, y siguiendo las pautas metodoldgicas indicadas, se cumplimentaran todos los recibos de salarios de forma manual, dejandose para posteriores unidades didacticas la

introduccion a la cumplimentacién mecanica (aplicacion informatica).
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Unidad didactica n° 7: CONFECCION DE RECIBOS SALARIALES, INCAPACIDAD TEMPORAL Duracion: 20 horas

RA 4 Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en
vigor.

RA 5 Elabora la documentacién relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.

RA 6 Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccién ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un
sistema integrado de gestion administrativa.

Objetivos de aprendizaje:
1. Identificar los conceptos de retribucién y cotizacion del trabajador y diferenciar los tipos de retribucién mas comunes.
2. Calcular el importe de las bases de cotizacion en funcién de las percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las modifican, especialmente las referidas a situaciones de incapacidad
temporal.
Calcular y cumplimentar el recibo de salario.
Obtener los recibos de salario y listados de control.
Realizar periddicamente copias de seguridad informaticas para garantizar la conservacion de los datos en su integridad.
Analizar los procesos de control de personal, seguimiento de incidencias, control de absentismo.
Analizar y controlar las incidencias de personal en relacion a la aplicabilidad y realizacion de planes de prevencién, formacion, etc.

No ak~ow

pas

e  Célculo del importe de las bases de cotizacidn en funcién de las percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las
modifican.

Célculo, cumplimentacion e interpretacion del recibo de salarios.

Andlisis de la importancia de la universalidad del sistema de Seguridad Social.

Resolucién de casos practicos sobre prestaciones de la Seguridad Social.

Realizacion periodica de copias de seguridad informética para garantizar la conservacion de los datos.

Andlisis de los procesos de control de personal.

PROCEDIMENTALES

X X X X X

e  Deducciones salariales: bases y tipos de cotizacion. IRPF.
El sistema de Seguridad Social: campo de aplicacion, estructura.
e  Principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de Seguridad Social, afiliacion, alta, baja y cotizacion.

CONCEPTUALES

X X X
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e Accidn protectora, asistencia sanitaria, maternidad, incapacidad temporal y permanente, lesiones permanentes no invalidantes,
jubilacién, desempleo, muerte y supervivencia.
e Clases, requisitos y cuantia de las prestaciones. X
e Sistemas de asesoramiento de los trabajadores respecto a sus derechos y deberes. X
e Los procesos de control de incidencias, seguimiento de las mismas, control de absentismo. X
e Incidencias laborales y prevencién de riesgos, planes de formacion. X
o Valoracion de las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentacion de documentos y pago. X
ACTITUDINALES o Reconocimiento del papel de la Seguridad en la mejora de la calidad de vida de la ciudadania. X
Rechazo hacia las conductas fraudulentas tanto en la cotizacién como en las prestaciones de la Seguridad Social. X

madulo y se relaciona con el resto de
las unidades que componen el médulo.
Se considera como un valor afiadido
profesional la superacion en este
blogue de unidades referidas a los
recibos de salarios y seguros sociales,
como elemento diferenciador con otros
titulados y tituladas, dado el abanico de
posibilidades profesionales que se
abren con su dominio.

Se propone como férmula de trabajo
para ésta y para el resto de unidades
las presentaciones en formato Power
Point o similar, o si fuera posible, a
través de la plataforma Moodle para

: jeti UIEN . , g
QUE. voyovana 5 Obj?t'v' T Q COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad Implicad. Pr | Al
Al-E1 Evaluacién inicial. Presentacion de 1 30 X X | Se presentan los objetivos de Conocer la interrelacion directa con los | DCB.
la U.D. min. aprendizaje, se sitda la unidad en el demas modulos. Preguntas formuladas por el

Para que el alumnado participe en el
desarrollo de la unidad aportando su
experiencia 0 conocimientos previos y
se establezcan relaciones de éstos con
los conocimientos objeto de
aprendizaje.

Suscitar motivacion e interés por el
maddulo.

profesor o la profesora.

Esquema grafico de presentacion
de la UD mediante transparencias o
en el encerado.

Power Point.
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poder establecer la interrelacion con el
alumnado.

las Deducciones en el recibo de salarios,

deducciones, calculo de las distintas

deducciones y sus caracteristicas, en

A2 Presentacion y modelizacién acercade | Todos | 2,5h. El o la docente presentara los Distinguir e interpretar los distintos Pizarra
la incapacidad temporal. conceptos citados, mediante la célculos que son necesarios efectuar | Power Point. Plataforma Moodle,
Clasificacion de la incapacidad temporal. utilizacion de ejemplos. Se propone para la confeccion de recibos salariales, | Acceso y manejo de diferentes
Tratamiento de la incapacidad temporal. como metodologia aplicar dichos en los casos que existan incapacidades | direcciones de Paginas Web.
Enfermedad comun, accidente no laboral. ejemplos en el modelo de nédmina hasta | laborales. Ficheros y modelos oficiales de
Enfermedad profesional, accidente laboral. alcanzar el liquido a percibir. recibos de salarios.
Maternidad. El o la docente hara especial hincapié
Célculo de las distintas bases y en el tratamiento de la incapacidad
retribuciones en los diferentes casos de laboral.
incapacidad temporal. Se aprovecharian las néminas ya
realizadas, utilizandolas como bases del
mes anterior y proponiendo los distintos
casos acordes a los diferentes tipos de
incapacidad laboral.
A3 Practica guiada referida al clculo y Todos 4h. Se propone como metodologia el Asimilar y llevar a la préctica los Pizarra
cumplimentacion de recibos salariales en trabajar con empresas simuladas. Cada | conceptos presentados en la actividad | Power Point. Plataforma Moodle,
distintos casos de incapacidad laboral. empresa constara de diferentes anterior Acceso y manejo de diferentes
trabajadores y trabajadoras con quienes direcciones de Paginas Web.
se propondréan diferentes casuisticas Ficheros y modelos oficiales de
que se desarrollaran en sucesivas recibos de salarios.
actividades y unidades. El profesor o la Ficheros y fichas con las diferentes
profesora guiard al alumnado en la empresas y casos que se
cumplimentacion de los recibos desarrollaran a partir de esta
salariales de diferentes casos de actividad y en las siguientes
incapacidad laboral, enfermedad unidades.
comdn, accidente o enfermedad
profesional y maternidad.
A4 Presentacion y demostracion acercade | Todos 3h. La o el docente presentard el temade | Comprender y asimilar el concepto de | Pizarra.

Power Point. Plataforma Moodle,

UD 7: CONFECCION DE RECIBOS SALARIALES, INCAPACIDAD TEMPORAL
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Seguridad Social, Hacienda Publica y resto
para situaciones de incapacidad laboral.

bases de cotizacion, trabajo con los
distintos casos de elementos de
cotizacion, excesos, calculo del
porcentaje y de la base imponible de
IRPF. Valor de los productos en
especie y otras deducciones.
Relacionar las deducciones con el
papel de la Seguridad Social y de la
Hacienda Publica. Responde a las
preguntas de para qué se cotiza y
tributa. Todos los puntos anteriores
referidos a los casos de incapacidad
laboral.

esta ocasion para los casos de
incapacidad laboral.

Entender el papel de las cotizaciones y
retenciones en el estado de bienestar,
sistema sanitario, pensiones, etc.

Acceso y manejo de diferentes
direcciones de Paginas Web.
Ficheros y modelos oficiales de
recibos de salarios.

Ficheros y fichas con las diferentes
empresas y casos que se
desarrollaran a partir de esta
actividad y en las siguientes
unidades.

A5 Practica guiada, y posteriormente Todos 4h. Siguiendo con la metodologia Comprender y asimilar el concepto de | Pizarra
auténoma, referida al calculo y propuesta, se continuara con los casos | deducciones y sus caracteristicas. Power Point. Plataforma Moodle,
cumplimentacion de recibos salariales, en iniciados, las alumnas y los alumnos Entender el papel de las cotizaciones y | Acceso y manejo de diferentes
concreto en el apartado de Deducciones, deberan efectuar el calculo de las retenciones en el estado de hienestar, | direcciones de Péaginas Web.
calculo de liquido a percibir .referidos a distintas bases de cotizacion, sistema sanitario, pensiones, etc. Ficheros y modelos oficiales de
situaciones de incapacidad laboral manejando para ello las distintas tablas recibos de salarios.
que se les proporcionan. De igual Ficheros y fichas con las diferentes
forma, célculo del porcentaje y base empresas y casos que se
imponible, asi como cumplimentacion desarrollaran a partir de esta
del resto de deducciones para los casos actividad y en las siguientes
de incapacidad laboral. unidades.
Tablas de bases de cotizacion,
El profesor o la profesora guiara, tipos, elementos de cotizacion,
inicialmente en la cumplimentacion de Tabla de retenciones de IRPF.
los recibos, convirtiéndose
posteriormente en una actividad mas
auténoma por parte de los alumnos y
las alumnas.
A6-E2 Repaso a través de la realizacion y Todos 4h. El profesor o la profesora, con el apoyo | Asimilar y poner en practica los Pizarra

UD 7: CONFECCION DE RECIBOS SALARIALES, INCAPACIDAD TEMPORAL
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posterior correccion de distintos casos
précticos de los conceptos anteriormente
explicados.

de los alumnos y las alumnas,
desarrollara la correccion de los
distintos casos practicos
proporcionados. Debera decidir la forma
de correccion de los mismos, grupal o
individualmente, partiendo de los datos
del alumnado o cotejandolos con los del
profesor o la profesora. Enel
transcurso de la misma y viendo el
grado de errores se procedera al
repaso de los conceptos menos
dominados, solventando las dudas que
se produzcan.

La actividad podra ser contemplada
como elemento de evaluacion, en
cuanto a la realizacién y grado de
cumplimentacion de los casos
propuestos.

En esta actividad se podria realizar la
introduccién al programa informatizado
de néminas y seguros sociales.

conceptos hasta el momento
desarrollados. Aflorar las dudas o
conceptos no interiorizados o
asimilados, dando lugar a su repaso y
comprension.

Power Point. Plataforma Moodle,
Acceso y manejo de diferentes
direcciones de Paginas Web.
Ficheros y modelos oficiales de
recibos de salarios.

Ficheros y fichas con las diferentes
empresas y casos que se
desarrollaran a partir de esta
actividad y en las siguientes
unidades.

Tablas de bases de cotizacion,
tipos, elementos de cotizacion,
Tabla de retenciones de IRPF.

E3 Actividad especifica de evaluacion.

Todos

2h.

Se realizara una actividad practica,
guiada, en la que el profesor o la
profesora facilitara al alumno o a la
alumna un ejercicio para valorar el
rendimiento individual (frente al grupo),
sirviendo, ademds de como actividad de
evaluacion, de revision de dudas y
conceptos erréneos. Cada alumno o
alumna debera cumplimentar una ficha
indicando los resultados del ejercicio.

La finalidad de esta actividad es servir
de resumen y control de asimilacion de
todo lo visto referente a prestaciones
de la Seguridad Social, obligaciones de
la empresa y personal.

La ficha cumplimentada por el alumno
0 por la alumna servira de elemento
evaluativo.

Ficha o documentos que faciliten la
recogida de datos del alumnado.

UD 7: CONFECCION DE RECIBOS SALARIALES, INCAPACIDAD TEMPORAL
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e Como se indica en el DCB, en las unidades correspondientes a la cumplimentacion de los recibos de salarios, seria conveniente dedicar algiin momento a realizar una introduccion al programa
informéatico de néminas y seguros sociales que tengamos. Como se indica en el DCB sera en el modulo de FOL, en 2° curso, el momento en el que se trabajara el programa con profundidad. La
parte de Seguros Sociales se introducir en la unidad 9.
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Unidad didactica n° 8: CONFECCION DE RECIBOS SALARIALES, FINIQUITOS Y CASOS ESPECIALES

=

Duracion: 10 horas

vigor.

Objetivos de aprendizaje:

Noaksrwd

PROCEDIMENTALES

Célculo del importe de las bases de cotizacién en funcion de las percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las
modifican.

Célculo, cumplimentacion e interpretacion del recibo de salarios y documentos de cotizacion.

Creacion de ficheros de remision electrénica para entidades financieras y Administracion Publica.

Andlisis de la importancia de la universalidad del sistema de Seguridad Social.

Resolucién de casos préacticos sobre prestaciones de la Seguridad Social.

Realizacion periddica de copias de seguridad informatica para garantizar la conservacion de los datos.

RA 4 Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en

1. Identificar los conceptos de retribucidn y cotizacién del trabajador y diferenciar los tipos de retribucién mas comunes, especialmente en situaciones especiales y casos de extincidn contractual.
Calcular el importe de las bases de cotizacién en funcién de las percepciones salariales y situaciones especiales, asi como en casos de extincion contractual.
Calcular y cumplimentar el recibo de salario de finiquitos y casos especiales.

Tener en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi como las formulas de aplazamiento segin los casos.
Obtener los recibos de salario, listados de control.

Valorar las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentacion de documentacion y pago.

Realizar periddicamente copias de seguridad informaticas para garantizar la conservacion de los datos en su integridad.

X X X X X

CONCEPTUALES

El Salario: tipos, abono, estructura, pagas extraordinarias, percepciones no salariales, garantias salariales.

Deducciones salariales: bases y tipos de cotizacion. IRPF.

El sistema de Seguridad Social: campo de aplicacion, estructura.

Principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de Seguridad Social, afiliacion, alta, baja y cotizacion.
Accion protectora, asistencia sanitaria, maternidad, incapacidad temporal y permanente, lesiones permanentes no invalidantes,
jubilacion, desempleo, muerte y supervivencia.

Clases, requisitos y cuantia de las prestaciones.

Sistemas de asesoramiento de los trabajadores respecto a sus derechos y deberes.

X X X X X

X X
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o Valoracion de las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentacion de documentos y pago X
ACTITUDINALES o Reconocimiento del papel de la Seguridad en la mejora de la calidad de vida de la ciudadania. X
¢ Rechazo hacia las conductas fraudulentas tanto en la cotizacién como en las prestaciones de la Seguridad Social X
ACTIVIDAD METODOLOGIA RECURSOS
QUE vy man 2l OlgEns | g QUIEN COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad Implicad. Pr | Al
Al-E1 Evaluacién inicial. Presentacion de 1 30 X X | Se presentan los objetivos de Conocer la interrelacion directa con los | DCB.
la U.D. min. aprendizaje, se sitda la unidad en el demas modulos. Preguntas formuladas por el
madulo y se relaciona con el resto de | Para que el alumnado participe en el profesor o la profesora.
las unidades que componen el médulo. | desarrollo de la unidad aportando su Esquema grafico de presentacion
Se considera como un valor afiadido experiencia o conocimientos previosy | de la UD mediante transparencias o
profesional la superacion en este se establezcan relaciones de éstos con | en el encerado.
blogue de unidades referidos a néminas | los conocimientos objeto de Power Point.
y seguros sociales, como elemento aprendizaje.
diferenciador con otros titulados y Suscitar motivacion e interés por el
tituladas, dado el abanico de madulo.
posibilidades profesionales que se
abren con su dominio.
Se propone como férmula de trabajo
para ésta y para el resto de unidades
las presentaciones en formato Power
Point o similar, o si fuera posible, a
través de la plataforma Moodle para
poder establecer la interrelacion con el
alumnado.
A2 Presentacion y modelizacion acercade | Todos | 25h. | X El o la docente presentara los Distinguir e interpretar los distintos Pizarra
los finiquitos y casos especiales, (calculo conceptos citados, mediante la célculos y bases que son necesarios | Power Point. Plataforma Moodle,
jubilacién, desempleo, resto prestaciones utilizacion de ejemplos, Se propone efectuar para la resolucion de los Acceso y manejo de diferentes
y casos especiales). como metodologia aplicar dichos distintos casos presentados. direcciones de Paginas Web.
ejemplos en el modelo de némina hasta Ficheros y modelos oficiales de
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guiada, en la que el profesor o la
profesora facilitara al alumno o a la
alumna un ejercicio para valorar el
rendimiento individual (frente al grupo),
sirviendo, ademds de cémo actividad de

de resumen y control de asimilacion de
todo lo visto referente a prestaciones
de la Seguridad Social, obligaciones de
la empresa y personal.

La ficha cumplimentada por el alumno

Célculo de las distintas bases y alcanzar el liquido a percibir. recibos de salarios.
retribuciones en los diferentes casos Asi mismo, hara especial hincapié en el
presentados. tratamiento de la incapacidad laboral.
A3 Practica guiada referida al calculo y Todos 3h. Se propone como metodologia el Asimilar y llevar a la préctica los Pizarra
cumplimentacion de recibos salariales y trabajar con empresas simuladas. Cada | conceptos presentados en la actividad | Power Point. Plataforma Moodle,
resolucion de diferentes casos de empresa constara de diferentes anterior Acceso y manejo de diferentes
prestaciones de la Seguridad Social. trabajadores y trabajadoras con quienes direcciones de Paginas Web.
se propondréan diferentes casuisticas Ficheros y modelos oficiales de
que se desarrollaran en sucesivas recibos de salarios.
actividades y unidades. El profesor o la Ficheros y fichas con las diferentes
profesora guiara al alumnado en la empresas y casos que se
cumplimentacién de los recibos desarrollaran a partir de esta
salariales y en el calculo y resolucién actividad y en las siguientes
de diferentes casos. unidades.
A4 Explicacion relativa a la introduccion al | Todos 2h. El profesor y la profesora realizard una | Comprender y comparar la Pizarra
programa informatico y resolucion introduccién al programa informatico, cumplimentacién manual y mecanica de | Power Point. Plataforma Moodle,
mecanizada de alguno de los casos con la realizacion y cumplimentacion de | los recibos salariales. Acceso y manejo de diferentes
propuestos. alguno de los casos propuestos en esta | Actualizar los contenidos a las direcciones de Paginas Web.
y en unidades anteriores. Los alumnos | tecnologias empleadas hoy en dia. Ficheros y modelos oficiales de
y las alumnas recibiran asi una recibos de salarios.
introduccién al programa informatico Ficheros y fichas con las diferentes
que se trabajara con mayor profundidad empresas y casos que se
en el mddulo de 2°. desarrollaran a partir de esta
actividad y en las siguientes
unidades.
E2 Actividad especifica de evaluacion. Todos 2h. Se realizara una actividad practica, La finalidad de esta actividad es servir | Ficha o documentos que faciliten la

recogida de datos del alumnado.
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evaluacion, de revision de dudas y 0 por la alumna servira de elemento
conceptos erréneos. evaluativo.

Cada alumno o alumna debera
cumplimentar una ficha indicando los
resultados del ejercicio.

e  Puntualizar, como se ha hecho en unidades anteriores, el acuerdo relativo a los solapamientos con otros médulos, en el sentido de realizar una introduccién al programa informéatico en OARH y
posteriormente, en segundo, profundizar en dicha aplicacién informética.
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Unidad didactica n°9: CUMPLIMENTACION DE LOS SEGUROS SOCIALES, SISTEMA RED Duracion: 12 horas

RA 4 Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en
vigor.

Objetivos de aprendizaje:
1. Identificar los conceptos de retribucion y cotizacion del trabajador.
Calcular el importe de las bases de cotizacién en funcién de las percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las modifican.
Calcular y cumplimentar los documentos de cotizacion.
Tener en cuenta los plazos establecidos para el pago de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi como las formulas de aplazamiento segin los casos.
Obtener los documentos de cotizacion y listados de control.
Crear ficheros de remision electrénica, tanto para entidades financieras como para la Administracion Publica.
Valorar las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentacion de documentacion y pago.
Realizar periddicamente copias de seguridad informaticas para garantizar la conservacion de los datos en su integridad.

© N~ wd

112|3|4|5|6

e  Célculo del importe de las bases de cotizacidn en funcién de las percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las X

modifican, obteniendo y liquidando los seguros sociales correspondientes a los recibos de salarios.
e  Célculo, cumplimentacion e interpretacion de los documentos de cotizacién. X
PROCEDIMENTALES e Creacion de ficheros de remision electrénica para entidades financieras y Administracion Pablica. X
e  Analisis de la importancia de la universalidad del sistema de Seguridad Social. X
e Resolucion de casos practicos sobre prestaciones de la Seguridad Social. X
e Realizacion periodica de copias de seguridad informatica para garantizar la conservacion de los datos. X
e  Deducciones salariales: bases y tipos de cotizacion. IRPF. X
e  Elsistema de Seguridad Social: campo de aplicacion, estructura. X
CONCEPTUALES e  Principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de Seguridad Social, afiliacién, alta, baja y cotizacion. X
e Accidn protectora, asistencia sanitaria, maternidad, incapacidad temporal y permanente, lesiones permanentes no invalidantes, X

jubilacion, desempleo, muerte y supervivencia.

e (Clases, requisitos y cuantia de las prestaciones. X

UD 9: CUMPLIMENTACION DE LOS SEGUROS SOCIALES Y EL SISTEMA RED
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Sistemas de asesoramiento de los trabajadores respecto a sus derechos y deberes. X
Valoracion de las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la presentacion de documentos y pago X

ACTITUDINALES Reconocimiento del papel de la Seguridad en la mejora de la calidad de vida de la ciudadania. X
Rechazo hacia las conductas fraudulentas tanto en la cotizacidn como en las prestaciones de la Seguridad Social X

maédulo y se relaciona con el resto de
las unidades que componen el médulo.
Se considera como un valor afiadido
profesional la superacion en este
bloque de unidades en relacién a la
cumplimentacion de recibos de salarios
y seguros sociales, como elemento
diferenciador con otros titulados y
tituladas, dado el abanico de
posibilidades profesionales que se
abren con su dominio.

Se propone como férmula de trabajo
para ésta y para el resto de unidades
las presentaciones en formato Power
Point o similar, o si fuera posible, a
través de la plataforma Moodle para
poder establecer la interrelacion con el
alumnado.

= jeti UIEN . . .
QUE. voyovana B Obj?t'v' T Q COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad Implicad. Pr | Al
Al-E1 Evaluacion inicial. Presentacion de 1 30 X X | Se presentan los objetivos de Conocer la interrelacion directa con los | DCB.
la U.D. min. aprendizaje, se sitla la unidad en el demas médulos. Preguntas formuladas por el

Para que el alumnado participe en el
desarrollo de la unidad aportando su
experiencia 0 conocimientos previos y
se establezcan relaciones de éstos con
los conocimientos objeto de
aprendizaje.

Suscitar motivacion e interés por el
maddulo.

profesor o la profesora.

Esquema gréfico de presentacion
de la UD mediante transparencias o
en el encerado.

Power Point.
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programa informatico y resolucion
mecanizada de alguno de los casos
propuestos en la actividad anterior.

introduccién al programa informatico,
con la realizacion y cumplimentacion de
alguno de los casos propuestos en esta
y en unidades anteriores. Los alumnos
y las alumnas recibiran, asi, una
introduccion al programa informatico

cumplimentacién manual y mecénica de
los seguros sociales.

Actualizar los contenidos a las
tecnologias empleadas hoy en dia.

A2 Presentacion y modelizacion referidaa | Todos | 2,5h. El o la docente presentara los Distinguir e interpretar las distintas Pizarra

la cumplimentacion de los seguros conceptos citados, mediante la bases y calculos necesarios para Power Point. Plataforma Moodle,

sociales (TC1, TC2, etc.) utilizacion de ejemplos Se propone el | cumplimentar los seguros sociales. Acceso y manejo de diferentes
aprovechamiento de las néminas Conocer las obligaciones que tanto la | direcciones de Péaginas Web.
confeccionadas en actividades empresa como los trabajadores y las Ficheros y modelos oficiales de
anteriores, utilizando las mismas para la | trabajadoras tienen con la Seguridad recibos de salarios.
cumplimentacion de los seguros Social.
sociales.
En un primer momento, y con la
intencién de pormenorizar los
conceptos contenidos en el tema, se
trabajara de forma manual, relegando la
mecanizacién a momentos posteriores.

A3 Practica guiada referida al calculo y Todos 4h. Se propone como metodologia el Asimilar y llevar a la préctica los Pizarra

cumplimentacion de seguros sociales. trabajar con empresas simuladas. Cada | conceptos presentados en la actividad | Power Point. Plataforma Moodle,
empresa constara de diferentes anterior. Acceso y manejo de diferentes
trabajadores y trabajadoras con quienes direcciones de Paginas Web.
se propondréan diferentes casuisticas Ficheros y modelos oficiales de
que se desarrollaran en sucesivas recibos de salarios.
actividades y unidades. El profesor o la Ficheros y fichas con las diferentes
profesora guiara al alumnado en la empresas y casos que se
cumplimentacion de los seguros desarrollaran a partir de esta
sociales. actividad y en las siguientes

unidades.
A4 Exposicion relativa a la introduccion al | Todos 2h. El profesor o la profesora realizara una | Comprender y comparar la Pizarra

Power Point. Plataforma Moodle,
Acceso y manejo de diferentes
direcciones de Paginas Web.
Ficheros y modelos oficiales de
recibos de salarios.

Ficheros y fichas con las diferentes
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que se trabajara con mayor profundidad
en el médulo de FOL.....

empresas y casos que se
desarrollaran a partir de esta
actividad y en las siguientes
unidades.

A5 Demostracidn del proceso a seguir
para conseguir el certificado digital que
facilite las relaciones con la Seguridad
Social (Vida laboral, etc.)

1-2-6-7-8

1h.

La profesora o el profesor modelizara el
proceso a seguir para conseguir el
certificado digital. Dicho certificado
facilitara la realizacion de trdmites con
la Seguridad Social y con las diferentes
Administraciones.

Los alumnos y las alumnas,
individualmente, realizaran la practica,
acudiendo al centro certificador para
conseguir la clave, logrando
posteriormente el certificado individual.
Se explicara, por parte del docente o de
la docente, el proceso a seguir en el
supuesto de que la solicitante sea una
empresa.

Actualizar los procedimientos de
consecucion de documentos y de
comunicacion, con las Administraciones
e Instituciones Pblicas, a los medios
tecnoldgicos existentes hoy en dia.

Pizarra

Power Point. Plataforma Moodle,
Acceso y manejo de diferentes
direcciones de Paginas Webh

E2 Actividad especifica de evaluacion.

Todos

2h.

Se realizara una actividad practica,
guiada, en la que el profesor o la
profesora facilitara al alumno o a la
alumna un ejercicio para valorar el
rendimiento individual (frente al grupo),
sirviendo, ademds de como actividad de
evaluacion, de revision de dudas y
conceptos erroneos.

Cada alumno o alumna debera
cumplimentar una ficha indicando los
resultados del ejercicio.

La finalidad de esta actividad es servir
de resumen y control de asimilacion de
todo lo visto referente a prestaciones
de la Seguridad Social, obligaciones de
la empresa y personal.

La ficha cumplimentada por el alumno
0 por la alumna servira de elemento
evaluativo.

Ficha o documentos que faciliten la
recogida de datos del alumnado.
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Puntualizar, como se ha hecho en unidades anteriores, el acuerdo relativo a los solapamientos con otros médulos, en el sentido de realizar una introduccion al programa informéatico en OARH y
posteriormente, en segundo, profundizar en dicha aplicacién informética.
Todas las actividades se explicaran y realizaran de forma manual en primera instancia, posteriormente y como ya se ha indicado, se procedera a realizar una introduccién al procedimiento

mecéanico mediante la aplicacidn informética. De esta manera, se evita el solapamiento con otros modulos, dotando al alumnado de las capacidades necesarias para afrontar otros modulos en
los que les seran necesarias.
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Unidad didactica n° 10: GESTION DE LAS INCIDENCIAS EN LA ACTIVIDAD LABORAL

Duracion: 16 horas

Objetivos de aprendizaje:

1. Determinar los aspectos basicos de las relaciones laborales en cuanto a sus comunicaciones internas.
Elaborar los formularios de recogida de datos sobre el control presencial, incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares.
Realizar célculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizando hojas de calculo y formatos de graficos.

Elaborar informes basicos del control de presencia, utilizando aplicaciones de proceso de texto y presentaciones.
Realizar el seguimiento de control de presencia para conseguir la eficiencia de la empresa.
Realizar periddicamente copias de seguridad informaticas para garantizar la conservacion de los datos en su integridad.

S e

RA 5 Elabora la documentacién relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas.

5
Andlisis de los canales de comunicacién interna, con especial hincapié en aquellos aspectos relativos a incidencias. X
Elaboracion de formularios de recogida de datos sobre el control presencial, absentismo, incapacidad temporal, permisos, X
vacaciones y similares.
PROCEDIMENTALES 1esy s o . . o .
e  Confeccin de informes, estadisticas y calculos sobre los datos anteriores mediante la utilizacién de procesadores de textos, hojas X
de célculo, formatos de graficos y presentaciones.
e Andlisis de los sistemas de seguimiento de control de presencia con el fin de conseguir la eficiencia de la empresa. X
e (Canales de comunicacion, ascendentes, descendentes, horizontales y verticales X
e  Procedimientos y sistemas de control presencial: control horario y absentismo. X
CONCEPTUALES . y Sitemas de Control preser oy !
e  Sistemas de motivacion e incentivos encaminados a la reduccion del absentismo. X
e  Gestidn de situaciones especiales: incapacidad laboral, excelencias, permisos, viajes. X
o Valoracion de la necesidad de la existencia de mecanismos de control presencial. X
ACTITUDINALES o - . . : I
e Reconocimiento y valoracién de los sistemas de incentivos y motivacionales. X
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QUE vy man 2l OlgEns | g QUIEN COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad Implicad. Pr | Al

Al-E1 Evaluacién inicial. Presentacion de 1 30 X X | Se presentan los objetivos de Conocer la interrelacion directa con los | DCB.

la U.D. min. aprendizaje, se sitda la unidad en el demas modulos. Preguntas formuladas por el
madulo y se relaciona con el resto de | Para que el alumnado participe en el profesor o la profesora.
las unidades que componen el médulo. | desarrollo de la unidad aportando su Esquema grafico de presentacion
Se propone como formula de trabajo experiencia o conocimientos previosy | de la UD mediante transparencias o
para ésta y para el resto de unidades | se establezcan relaciones de éstos con | en el encerado.
las presentaciones en formato Power | los conocimientos objeto de Power Point.
Point o similar, o si fuera posible, a aprendizaje.
través de la plataforma Moodle para Suscitar motivacion e interés por el
poder establecer la interrelacion con el | médulo.
alumnado.

A2 Actividades y Juegos grupales con 1 15h. | X X | El profesor o la profesora propondra al | Reconocer la necesidad de canales Pizarra.

relacion a los sistemas de comunicacion. alumnado, organizado por grupos, validos de comunicacion. Power Point. Plataforma Moodle,
distintas dinamicas y juegos de rol, de | Valorar la comunicacién como un valor | Diferentes fichas y material para
forma que se evidencien los problemas | muy positivo dentro de las relaciones | llevar a cabo las diferentes
de comunicacion que afloran en las laborales dentro de la empresa. dindmicas y juegos de rol.
distintas relaciones humanas. Con
estas dinamicas se pretende concluir la
necesidad de un sistema o canal valido
de comunicacion.

A3 Exposicion relativa a los diferentes 1 1h. X La profesora o el profesor realizara una | Reconocer la necesidad de canales Pizarra.

canales de comunicacion implantables en exposicion definiendo los distintos validos de comunicacion. Power Point. Plataforma Moodle,

las Empresas. Caracteristicas de los canales de comunicacion y sus Valorar la comunicacién como un valor

mismos. caracteristicas. De igual forma, muy positivo dentro de las relaciones
expondra las necesidades més laborales dentro de la empresa
habituales, referidas a la comunicacion,
que se dan en las distintas empresas.
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creacion de un sistema de incentivos y
motivacional en una empresa ficticia.

auténoma, disefiaré un sistema de
incentivos para una empresa ficticia.
Posteriormente, cada uno de los grupos
expondra el sistema de incentivos
generado, sometiéndolo a las
sugerencias y criticas del resto de los
grupos. El profesor o profesora actuara
Unicamente como moderador 0

motivacionales como positivos dentro
de dichas relaciones.

Reconocer como un valor positivo la
participacion dentro del disefio,
ejecucion y aceptacion de los sistemas
mencionados.

A4-E2 Préctica guiada referida a la 1 2h. El docente o la docente guiara la Reconocer los distintos canales y Pizarra.
creacion simulada de un sistema de actividad, organizando al alumnado en | elementos comunicacionales utilizables | Power Point. Plataforma Moodle,
comunicacion valido en una empresa grupos. Cada grupo de alumnos y en laempresa. Fichas preparadas para la actividad.
ficticia. alumnas debera crear un sistema de Valorar la dificultad de crear sistemas

comunicacion para una empresa ficticia, | de comunicacion validos y ajustables a

posteriormente cada grupo expondra el | las diferentes empresas.

sistema creado, razonando los

diferentes canales implementados. Esta

actividad ser4 valorada como elemento

de evaluacion.
A5 Exposicion relativa a las diferentes Todos 2h. La docente o el docente realizard una | Valorar las teorias motivacionales en Pizarra.
corrientes de gestién de los recursos exposicion referente a los distintos las relaciones laborales dentro de la Power Point. Plataforma Moodle,
humanos, motivacion y sistemas de modelos de gestion de los recursos empresa. Distintas paginas Web.
incentivos. Sistemas de control presencial humanos, teoria humanista, Maslow, Valorar los sistemas de incentivos y Informes y documentos escritos
y situaciones anélogas (vacaciones, just in time, etc. De la misma forma, se | motivacionales como positivos dentro | sobre modelos y sistemas
permisos, etc.) expondran las ventajas de trabajar con | de dichas relaciones. motivacionales.

sistemas de incentivos y Reconocer como un valor positivo la

motivacionales. Se presentaran participacion dentro del disefio,

distintos sistemas de control presencial, | ejecucion y aceptacion de los sistemas

sistemas motivacionales y de mencionados.

incentivos, mediante distintos ejemplos

de empresas que emplean dichos

sistemas.
A6-E3 Préctica guiada referida a la Todos 2h. El alumnado, grupalmente y de forma | Valorar los sistemas de incentivos y Fichas preparadas para la actividad.

Pizarra.
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moderadora de la actividad. Esta
actividad podra ser utilizada como

sistemas de recogida de datos sobre
incidencias laborales del personal y su
tratamiento informatizado.

demostracion, mediante la resolucion
de diferentes casos de incidencias
laborales. La o el docente utilizara
distintas aplicaciones informaticas,
(procesadores de texto, hojas de
célculo, aplicaciones de presentacion
de datos, etc.), para el tratamiento y
recogida de datos de las citadas
incidencias. Con posterioridad, el
alumnado bajo la supervision de la
profesora o del profesor, procedera a la
resolucion de otro ejemplo, utilizando
para ello las mismas herramientas.

herramientas ofiméaticas, aprovechando
la potencia de las mismas con relacion
a situaciones de incidencias laborales
del personal.

elemento de evaluacion.
A7 Visualizacién de la pelicula “Glengarry Todos 3h. La profesora o el profesor propondra la | Valorar los sistemas de incentivos y Pizarra.
glen ross” o similar. Actividad-debate visualizacion de la pelicula “Glengarry | motivacionales como positivos dentro | Power Point. Plataforma Moodle,
sobre la misma. glen ross” u otra similar, antes de su de dichas relaciones. Ficha sobre la pelicula.
visionado, el docente o la docente Reconocer como un valor positivo la
facilitara al alumnado una ficha sobre | participacion dentro del disefio,
los aspectos resefiables que deberan | ejecucion y aceptacion de los sistemas
tenerse en cuenta, referidos a escenas | mencionados
o situaciones de la pelicula. Tras dicho
visionado, el profesor o profesora
propondra un debate recogiendo las
distintas opiniones referidas a las
situaciones 0 escenas propuestas. El
docente o la docente moderaré el
mismo.
A8 Demostracion referida a la creacién de Todos 2h. El profesor o la profesora realizara una | Adquirir agilidad en el manejo de Power Point. Plataforma Moodle.

Aplicaciones ofimaticas.
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E4 Actividad especifica de evaluacion.

Todos

2h.

Se realizara una actividad practica,
guiada, en la que el profesor o la
profesora facilitara al alumno o a la
alumna un ejercicio para valorar el
rendimiento individual (frente al grupo),
sirviendo, ademés de como actividad de
evaluacion, de revision de dudas y
conceptos erréneos. Cada alumno o
alumna debera cumplimentar una ficha
indicando los resultados del ejercicio.

La finalidad de esta actividad es servir
de resumen y control de asimilacion de
todo lo visto referente a prestaciones
de la Seguridad Social, obligaciones de
la empresa y personal.

La ficha cumplimentada por el alumno
0 por la alumna servira de elemento
evaluativo.

e  Se ha propuesto la visualizacion de la pelicula “glengarry glen ross”, aunque su visionado puede ser sustituido por algun otro de similares caracteristicas.

o Deigual forma, se menciona la utilizacion de diferentes aplicaciones ofiméaticas, sin especificar si corresponden a algun paquete oficial, “Microsoft Officce” o por el contrario ser mas acordes a
software libre, “Open Officce” o similar. Quedara al arbitrio del docente o de la docente el uso de los mismos, en funcién tanto de la disponibilidad como de la familiaridad que con uno u otro
paquete pudiera tener tanto el profesorado como el alumnado.

Ficha o documentos que faciliten la
recogida de datos del alumnado.
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Unidad didéctica n° 11: GESTION DE LA PREVENCION E INDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

1.

asrwd

Objetivos de aprendizaje:
Diferenciar los principios basicos de un modelo de gestion de calidad.

Valorar la integracion de los procesos de recursos humanos con otros procesos administrativos de la empresa.
Aplicar las normas de prevencion de riesgos laborales en el sector.

Aplicar los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad.

Aplicar en la elaboracion y conservacion de la documentacion las técnicas 3R — Reducir, Reutilizar, Reciclar -.

PROCEDIMENTALES

Duracion: 16 horas

RA 6 Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un
sistema integrado de gestion administrativa.

Valoracion de los sistemas de integracion de los procesos de recursos humanos con otros procesos administrativos de la
empresa.

Andlisis y determinacion de las condiciones de trabajo, factores de riesgo.

Aplicacion de las normas de prevencion de riesgos laborales.

Establecimiento de un protocolo de riesgos segin la funcion profesional.

Aplicacion de los procesos encaminados a minimizar el impacto ambiental de la actividad de la empresa.

Aplicacion de las técnicas 3R — Reducir, Reutilizar, Reciclar- en la elaboracion y conservacion de la documentacion.

pas

X X X X X

CONCEPTUALES

Principios basicos de un modelo de gestién de calidad en recursos humanos.
Prevencion de riesgos laborales:
—  Elconcepto de riesgo profesional
—  Laevaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad preventiva.
— Riesgos especificos en el entorno laboral asociado al perfil.
— Dafios a la salud del trabajador o de la trabajadora que puedan derivarse de las situaciones de riesgo afectadas.

X X X X X X
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ACTITUDINALES

Valoracion de la existencia de un modelo de gestion de la calidad y de la transmision de valores que representa.
Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad profesional.

Valoracidn de la relacién entre trabajo y salud.
Interés en la adopcién de medidas de prevencion.
Valoracidn de la importancia de la transmision de la formacion preventiva en la empresa.

Valoracion de las medidas encaminadas a reducir el impacto de la actividad empresarial en el medio ambiente.

X X X X X X

QUE vy o EliEse Qe | g QUIEN COMO se va a hacer PARA QUE se va a hacer CON QUE se va a hacer
Tipo de actividad Implicad. Pr | Al
Al-E1 Evaluacién inicial. Presentacion de 1 30 X X | Se presentan los objetivos de Conocer la interrelacion directa con los | DCB.
la U.D. min. aprendizaje, se sitda la unidad en el demas modulos. Preguntas formuladas por el profesor o
madulo y se relaciona con el resto de | Para que el alumnado participe en el la profesora.
las unidades que componen el médulo. | desarrollo de la unidad aportando su Esquema grafico de presentacion de la
Se propone como formula de trabajo experiencia o conocimientos previosy | UD mediante transparencias o en el
para ésta y para el resto de unidades | se establezcan relaciones de éstos con | encerado.
las presentaciones en formato Power | los conocimientos objeto de Power Point.
Point o similar, o si fuera posible, a aprendizaje.
través de la plataforma Moodle para Suscitar motivacion e interés por el
poder establecer la interrelacion con el | médulo.
alumnado.
A2 Exposicion relativa a los diferentes 2-3 15h. | X La profesora o el profesor realizard una | Reconocer la necesidad de sistemas de | Pizarra.
modelos de gestion de calidad de recursos exposicion definiendo los distintos gestion de calidad de recursos Power Point. Plataforma Moodle,
humanos, enfocada esencialmente a la modelos de gestion de calidad de humanos.
gestion de la prevencién e identificacion recursos humanos y sus caracteristicas.
de riesgos laborales. De igual forma expondra las
necesidades y obligaciones mas
habituales, en cumplimiento de la
legalidad vigente y de la propia gestion
integral del departamento de recursos
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humanos en las distintas empresas.

A3 Explicacion referente a los 2-3-4 1h. La docente o el docente explicara Valorar la existencia de un sistema de | Pizarra.
fundamentos de seguridad y salud. cudles son los conceptos basicos que | gestion de prevencion de riesgos Power Point. Plataforma Moodle,
se emplean en el ambito de la laborales.
prevencion de riesgos laborales. Esta
explicacion servira como introduccion al
tema.
A4 Exposicion de diferentes ejemplos y 2-3-4 2h. El profesor o la profesora realizara una | Conocer diferentes modelos de Pizarra.
modelos de gestién de la prevencion e exposicion de diferentes ejemplos de implantacién de sistemas de Power Point. Plataforma Moodle,
identificacion de riesgos laborales. modelos de prevencion de diferentes prevencion. Fichas y ejemplos de modelos de
empresas. Cabria la posibilidad de sistemas de gestion.
contar con la presencia de Posibilidad de contar con la presencia
representantes de alguna de ellas que de representantes de alguna empresa.
explicase su modelo. Esta actividad
permitiria al alumnado el intervenir a
través de dudas, preguntas o
sugerencias relativas a los modelos
presentados.
A5 Exposicidn referente a los conceptos 2-3-45 | 1h. La profesora o el profesor realizara una | Reconocer la necesidad de sistemas de | Pizarra.

de Trabajo y salud: principios basicos.
Definicion de riesgo laboral/profesional,

Localizacion del riesgo. Riesgos comunes.

Causas de generan riesgos.

exposicion definiendo los distintos
modelos de gestion de calidad de
recursos humanos y sus caracteristicas.
De igual forma, expondra las
necesidades y obligaciones mas
habituales, en cumplimiento de la
legalidad vigente y de la propia gestion
integral del departamento de recursos
humanos en las distintas empresas. El
docente o la docente hara especial
hincapié en la redaccion y
cumplimentacién de documentos,
aplicando las técnicas 3R — Reducir,

gestion de calidad de recursos
humanos.

Concienciar en las politicas de reciclaje
y preservacion del Medio Ambiente.

Power Point. Plataforma Moodle,
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Reutilizar, Reciclar- y en la incidencia
de la actividad en el medio ambiente.

A6-E2 Visita a diferentes paginas web y Todos 2h La docente o el docente propondra y Interiorizar y asimilar los conceptos Pizarra.
cumplimentacion de fichas referentes a los facilitara la visita a diferentes paginas | basicos de gestion de la prevencion Power Point. Plataforma Moodle,
conceptos expuestos en la actividad Web (Osalan, Iberdrola, Paginas de Fichas a cumplimentar.
anterior. Sindicatos, etc.). Posteriormente, Sala de ordenadores para uso del
repartira al alumnado unas fichas para alumnado.
su cumplimentacion. Dichas fichas
permitiran trabajar los conceptos
expuestos en la actividad anterior. La
actividad podré ser utilizada en el
proceso evaluativo.
A7 Exposicion referida al dafio laboral, 2-3-4 1h. La profesora o el profesor realizard una | Conocer los conceptos basicos Pizarra.
accidentes de trabajo, enfermedades exposicion definiendo los distintos referidos a la clasificacion de riesgos Power Point. Plataforma Moodle,
profesionales, dafios agresivos conceptos expuestos en la actividad. laborales.
psicosociales.
AB8-E3 Visita a diferentes paginas Web Todos 2h. La docente o el docente propondra y Conocer los conceptos basicos Pizarra.
como ejemplos de los conceptos facilitara la visita a diferentes paginas | referidos a la clasificacion de riesgos Power Point. Plataforma Moodle,
expuestos en la actividad anterior, Web (Osalan, Instituto Navarro de laborales Fichas a cumplimentar.
cumplimentando simultaneamente las Seguridad y Salud Laboral, Paginas de Sala de ordenadores para uso del
fichas de contenidos. Sindicatos, etc.). Posteriormente, alumnado
repartira al alumnado unas fichas para
su cumplimentacion. Dichas fichas
permitiran trabajar los conceptos
expuestos en la actividad anterior. La
actividad podré ser utilizada en el
proceso evaluativo.
A9 Exposicion referida a la Ley de Todos. 1h. La profesora o el profesor realizard una | Conocer los conceptos basicos Pizarra.

prevencion.

exposicion introductoria a la Ley de
Prevencion, enmarcandola en el vigente
ordenamiento juridico. Estructura,

referidos a la clasificacion de riesgos
laborales.

Power Point. Plataforma Moodle,
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mas atractivas.

guiada, en la que el profesor o la
profesora facilitard al alumno o a la
alumna un ejercicio para valorar el
rendimiento individual (frente al grupo),
sirviendo, ademas de como actividad de
evaluacion, de revision de dudas y
conceptos errneos. Cada alumno o
alumna debera cumplimentar una ficha
indicando los resultados del ejercicio.

de resumen y control de asimilacion de
todo lo visto referente a prestaciones
de la Seguridad Social, obligaciones de
la empresa y personal.

La ficha cumplimentada por el alumno
0 por la alumna servira de elemento
evaluativo.

derechos y deberes.
A10-E4 Actividades de repaso de los Todos. 2h El profesor o la profesora facilitara al Repasar e interiorizar los conceptos Pizarra.
contenidos tratados en actividades alumnado diferentes actividades del tipo | explicados en unidades anteriores Power Point. Plataforma Moodle
anteriores. de sopa de letras, actividades de Fichas de actividades.
verdaderoffalso, hot potatoes, etc., que Sala de ordenadores para el alumnado.
sirvan de repaso de cara a la prueba
especifica de evaluacion. La actividad
de igual forma puede ser utilizada como
elemento evaluador.
E5 Actividad especifica de evaluacién. Todos 2h. Se realizara una actividad préactica, La finalidad de esta actividad es servir | Ficha o documentos que faciliten la

recogida de datos del alumnado.

e  Se recuerda que para evitar solapes y tal como aparece en el DCB, esta unidad es Gnicamente una introduccion al tema de la gestion de la prevencion e identificacion de riesgos laborales,
tratandose con mayor profundidad en el mddulo de FOL correspondiente al segundo curso del titulo. De igual forma, las diferentes actividades mencionadas en el epigrafe A10 pueden ser tomadas
de diferentes paginas web de Osalan, Sindicatos, etc., Hay un sinfin de actividades preparadas al efecto que facilitaran, en gran medida, el trabajo a efectuar, resultando pedagégicamente, ademas,
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	Secuenciación y temporalización de unidades didácticas
	TOTAL
	Unidad didáctica nº. 0: PRESENTACIÓN DEL MÓDULO
	Duración: 1 hora

	Bloque 1: Tramitación Administrativa de los procesos de Captación y Selección del Personal.
	Bloque 2: Tramitación Administrativa de la Formación, Desarrollo y Compensación del Personal.
	Bloque 3: Confección de la Documentación del Contrato de Trabajo, Modificaciones y Extinción del mismo.
	Bloque 4: Elaboración de la Documentación correspondiente al pago del Salario y Obligaciones inherentes.
	Bloque 5: Elaboración de la Documentación relativa a las incidencias en la relación Laboral.
	Bloque 6: Aplicación de Procedimientos de Calidad de Gestión Integral de los Recursos Humanos.
	Bloques
	PROCEDIMENTALES

	CONTENIDOS
	METODOLOGÍA
	T
	C

	ACTIVIDAD
	Pr
	1
	2-4
	2-3
	5
	Unidad didáctica nº. 1: ANÁLISIS DEL PROCESO DE CAPTACIÓN Y SELECCIÓN DEL PERSONAL 
	Duración: 6 horas

	Bloques
	PROCEDIMENTALES

	CONTENIDOS
	METODOLOGÍA
	T
	QUIÉN

	ACTIVIDAD
	20 min.
	Unidad didáctica nº. 2: TRAMITACIÓN ADMINISTRATIVA DE PROCESOS DE FORMACIÓN Y COMPENSACIÓN DE LAS Y LOS TRABAJADORES 
	Duración: 7 horas

	1-2
	Bloques
	PROCEDIMENTALES

	CONTENIDOS
	METODOLOGÍA
	T
	QUIÉN

	ACTIVIDAD
	20 min.
	Unidad didáctica nº. 3:  EL CONTRATO DE TRABAJO, CUMPLIMENTACIÓN Y MODALIDADES 
	Duración: 10 horas

	1-2
	Bloques
	PROCEDIMENTALES

	CONTENIDOS
	METODOLOGÍA
	T
	QUIÉN

	ACTIVIDAD
	20 min.
	Unidad didáctica nº. 4:  MODIFICACIÓN, SUSPENSIÓN Y EXTINCIÓN DEL CONTRATO DE TRABAJO 
	Duración: 8 horas

	1
	Bloques
	PROCEDIMENTALES

	CONTENIDOS
	METODOLOGÍA
	T
	QUIÉN

	ACTIVIDAD
	20 min.
	Unidad didáctica nº. 5:  ANÁLISIS DE LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL 
	Duración: 10 horas

	1
	Bloques
	PROCEDIMENTALES

	CONTENIDOS
	METODOLOGÍA
	T
	QUIÉN

	ACTIVIDAD
	20 min.
	Unidad didáctica nº 6:  CONFECCIÓN DE RECIBOS SALARIALES: RETRIBUCIÓN MENSUAL Y DIARIA 
	Duración: 15 horas

	1
	Bloques
	PROCEDIMENTALES

	CONTENIDOS
	METODOLOGÍA
	T
	QUIÉN

	ACTIVIDAD
	30 min.
	Unidad didáctica nº 7:  CONFECCIÓN DE RECIBOS SALARIALES, INCAPACIDAD TEMPORAL 
	Duración: 20 horas

	1
	Bloques
	PROCEDIMENTALES
	X


	CONTENIDOS
	METODOLOGÍA
	T
	QUIÉN

	ACTIVIDAD
	30 min.
	Unidad didáctica nº 8:  CONFECCIÓN DE RECIBOS SALARIALES, FINIQUITOS Y CASOS ESPECIALES 
	Duración: 10 horas

	1
	Bloques
	PROCEDIMENTALES

	CONTENIDOS
	METODOLOGÍA
	T
	QUIÉN

	ACTIVIDAD
	30 min.
	Unidad didáctica nº 9:  CUMPLIMENTACIÓN DE LOS SEGUROS SOCIALES, SISTEMA RED
	Duración: 12 horas

	1
	Bloques
	PROCEDIMENTALES

	CONTENIDOS
	METODOLOGÍA
	T
	QUIÉN

	ACTIVIDAD
	30 min.
	Unidad didáctica nº 10:  GESTIÓN DE LAS INCIDENCIAS EN LA ACTIVIDAD LABORAL
	Duración: 16 horas

	1
	Bloques
	PROCEDIMENTALES

	CONTENIDOS
	METODOLOGÍA
	T
	QUIÉN

	ACTIVIDAD
	30 min.
	Unidad didáctica nº 11:  GESTIÓN DE LA PREVENCIÓN E INDENTIFICACIÓN DE RIESGOS LABORALES
	Duración: 16 horas

	1
	Bloques
	PROCEDIMENTALES

	CONTENIDOS
	METODOLOGÍA
	T
	QUIÉN

	ACTIVIDAD
	30 min.
	1

